Externe Stellenausschreibung Reg.-Nr. 3-7448/25-H

An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Juristische und Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat
Juristischer Bereich, Prof. Azar Aliyev, ist zur Vertretung einer Elternzeit ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt
bis zum 16.05.2026 die befristete Stelle einer*eines

Sekretarin*Sekretars (m-w-d)
Teilzeit (50 %) zu besetzen.

Die Vergiitung erfolgt je nach Aufgabeniibertragung und Erfiillung der persénlichen Voraussetzungen bis
zur Entgeltgruppe 6 TV-L.

Arbeitsaufgaben:

o Sekretariatsarbeiten einschlieBlich der Arbeiten im Bereich der akademischen Selbstverwaltung (u.a. Flih-
rung des Schriftverkehrs, Postbearbeitung, Ablage, Materialbestellungen, Newsletter-versand, Terminkon-
trolle),

e Verantwortliche Inventarfihrung

e Unterstltzung bei Promotions- und Habilitationsverfahren; Publikations- und Tagungsprojekten,

e Unterstlitzung im Lehrbetrieb

Voraussetzungen:

e Erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung als Biirokauffrau/Biirokaufmann oder gleichwertige Erfahrung im
Bereich der Flihrung eines Sekretariats

¢ Kenntnisse in der Mittel- und Personalverwaltung erwiinscht

e Fundierte Kenntnisse im Umgang mit Textverarbeitungsprogrammen (Word, Excel, ect.)

o Teamfahigkeit, Umsicht, Einsatzbereitschaft und Koordinationsgeschick,

e Befdhigung zur selbstéandiger und dienstleistungsorientierter Arbeitsweise

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen und ihnen gleichgestellten Menschen werden bei gleicher Eig-
nung und Befdhigung bevorzugt berticksichtigt. Frauen werden nachdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben.
Die Bewerbung von Menschen aller Nationalitdten ist ausdriicklich erwiinscht. Bewerber*innen mit einem Ab-
schluss, der nicht an einer deutschen Hochschule erworben wurde, missen zum Nachweis der Gleichwertigkeit
bei Abschluss des Arbeitsvertrages eine Zeugnisbewertung firr auslandische Hochschulqualifikationen (State-
ment of Comparability for Foreign Higher Education Qualifications) der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungs-
wesen (https://www.kmk.org/zab/central-office-for-foreign-education) vorlegen. Méglichkeiten zur Bean-tra-
gung eines finanziellen Zuschusses hierflr, finden Sie unter: https://www.anerkennung-in-deutsch-
land.de/html/de/pro/anerkennungszuschuss.php#.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Prof. Dr. Azar Aliyev, Tel. 0345 55-25749,
E-Mail: azar.aliyev@jura.uni-halle.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 3-7448/25-H mit den Ublichen Unterlagen bis zum
04.09.2025 an die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Juristischer Bereich, Dekanat Juristischer Bereich,
06099 Halle (Saale).

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.
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Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitat nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur
zurlickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefligt wurde. Eine elektronische Bewerbung
ist erwlinscht.
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