Externe Stellenausschreibung Reg.-Nr. 4-12076/25-H

An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Dekanat der Philosophischen Fakultat Il, ist ab dem 01.
Februar 2026 zur Vertretung des Mutterschutzes und der Elternzeit der Stelleninhaberin (mind. 1,5 Jahre) die
Stelle einer*eines

Sachbearbeiters*Sachbearbeiterin (m-w-d)
in Teilzeit (50 %) zu besetzen.

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

Arbeitsaufgaben:

¢ Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten, insbesondere zur Unterstiitzung des Priifungsamtes
der Fakultat und fur den Bereich Studium und Lehre

e Haushaltssachbearbeitung

e Unterstlitzung bei der Mittelverteilung und Haushaltsiberwachung der Fakultat

e Betreuung der Fakultdtshomepage

Voraussetzungen:

e einschlagiger berufsqualifizierender Abschluss im kaufmannischen oder Verwaltungsbereich

e Erfahrung in der Haushaltssachbearbeitung, bevorzugt im universitdren Kontext

e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen

e Erfahrungen im Umgang mit Datenverwaltungssystemen

e Kenntnisse einschlagiger Vorschriften und Gesetze zu Reisekosten besonders wiinschenswert

o Diskretion und Verantwortungsbewusstsein, ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit
e Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
beriicksichtigt. Frauen werden nachdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben. Bewerber*innen mit einem Ab-
schluss, der nicht an einer deutschen Hochschule erworben wurde, miissen zum Nachweis der Gleichwertigkeit
eine Zeugnisbewertung fir auslandische Hochschulqualifikationen (Statement of Comparability for Foreign Hig-
her Education Qualifications) der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen (https://www.kmk.org/zab/cent-
ral-office-for-foreign-education) vorlegen.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an Anke Hildebrandt-Mirtschink, Tel.. 0345 55-23504,
E-Mail: referentin@philfak2.uni-halle.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 4-12076/25-H mit den Ublichen Unterlagen bis zum
16.01.2026 an die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Philosophische Fakultat Il, Dekanat, 06099 Halle.
Eine elektronische Bewerbung an referentin@philfak2.uni-halle.de wird bevorzugt.

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.

Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitat nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur
zurlickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefligt wurde. Eine elektronische Bewerbung
ist erwlinscht.
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