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Die Universitat des Saarlandes ist eine Campus-Universitat, die international bekannt ist durch ihre ausgepragte
Forschungsorientierung. Die Forderung des wissenschaftlichen Nachwuchses und die Schaffung idealer Bedingungen
fur Forschung und Lehre stehen im Mittelpunkt. Als Teil der Universitat der GroBregion ermdglicht die Universitat des
Saarlandes einen universitatsibergreifenden Austausch zwischen den Disziplinen Uber Landergrenzen hinweg. Die
Universitét des Saarlandes ist mit ihren rund 17.000 nationalen und internationalen Studierenden in tber hundert
Studienfachern gelebte Vielfalt. Sie ist eine familienfreundliche Hochschule und mit mehr als 4.000 Mitarbeitenden
eine der groBten Arbeitgeberinnen in der Region.

Wir bieten zum nachstméglichen Zeitpunkt fiir die Fakultdt NT — Organische Chemie folgende Stelle an:

Verwaltungs- und Sekretariatskraft (m/w/d)
Kennziffer N1944, Vergltung nach TV-L, Entgeltgruppe E6, Beschaftigungsdauer: unbefristet,
Beschaftigungsumfang: 50 % der tariflichen Arbeitszeit

Das ist lhr Arbeitsbereich:

Sie arbeiten in einer dynamischen Umgebung, die geprégt ist durch naturwissenschaftliche Forschungs- und
Lehrtatigkeiten im Bereich der Organischen Chemie mit Schwerpunkt auf Biomimetischer Chemie,
Naturstoffsynthese und Wirkstoffentwicklung, sowie durch das vielseitige Umfeld internationaler Studierender und
Mitarbeiter*innen. lhr Arbeitsbereich ist die organisatorische Unterstiitzung der vielfaltigen Tatigkeiten und
Aufgaben unseres Teams.

lhre Aufgaben sind:

e Unterstltzung der Lehrstuhlleitung,

o Selbststandiges Flihren und Organisieren des Sekretariats,

e Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben einschlieBlich Filhrung der allgemeinen Korrespondenz in
deutscher und englischer Sprache,

e Mittelverwaltung und Projektcontrolling im Haushalts- und Drittmittelbereich,

e Ansprechperson flir administrative Fragen des Lehrstuhls,

e Verwaltung von Personalvorgangen,

e Mitarbeit bei Konferenz- und Projektorganisation sowie fremdsprachige Betreuung von ausldndischen Gasten,

¢ Planung und Organisation von Dienstreisen der Mitarbeitenden,

o Erstellung/Korrekturlesen sowie Formatierung von Texten in deutscher und englischer Sprache.
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lhr Profil ist:

e Berufsqualifizierender Abschluss als Verwaltungsfachangestellte*r, Fachangestellte*r flir Blirokommunikation,
Kauffrau/Kaufmann fir Bliromanagement oder mindestens gleichwertige einschlagige Qualifikation,

e Berufserfahrung im Sekretariats- und Verwaltungswesen,

e Sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift,

e Buchhalterische Kenntnisse und Erfahrung bei Budgetkontrolle und Verwaltung,

e Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office Programmen,

e Erfahrung in der Organisation von Veranstaltungen,

¢ Gesundheitliche Eignung zur Arbeit an einem Bildschirmarbeitsplatz,

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Dariiber hinaus bringen Sie mit:

e Sicheres Auftreten, Organisationstalent und einen hohen Grad an Selbstorganisation und Zuverlassigkeit,

e Fahigkeit zu eigenverantwortlichem und selbststandigem Arbeiten,

o Kommunikationsstarke im Umgang mit Vorgesetzten, Dozierenden, Studierenden, Mitarbeitenden, Firmen und
Behorden.

Wir bieten lhnen:

e flexible Arbeitszeitmodelle zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie, u.a. die Moglichkeit zur Telearbeit,
e sicherer und zukunftsorientierter Arbeitsplatz mit attraktiven Konditionen,

e umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten (wie z.B. Sprachkurse),

e attraktive Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements, wie z. B. Hochschulsport,

e zusatzliche Altersvorsorge (RZVK),

e vergunstigte Fahrkarte fir offentliche Verkehrsmittel (Job-Ticket Plus des saarVV).

Wir freuen uns auf lhre aussagekréaftige Online-Bewerbung (in einer PDF-Datei) bis zum 14.07.2024 an
bewerbung@uni-saarland.de. Bitte im Betreff der E-Mail die Kennziffer N1944 angeben.

Bei Fragen kdnnen Sie sich gerne an uns wenden. lhre Ansprechperson:
Bitte wahlen Frau Prof. Tanja Gulder

Fachrichtung Chemie

Email: tanja.gulder@uni-saarland.de

Die Eingruppierung erfolgt je nach Aufgabenibertragung und Erfiillung der persénlichen Voraussetzungen in die jeweilige Entgeltgruppe TV-L.
Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich.

Sofern Sie einen auslandischen Hochschulabschluss erlangt haben, wird vor der Einstellung ein Nachweis lber die Gleichwertigkeit dieses
Abschlusses mit einem deutschen Abschluss durch die Zentralstelle flr auslandisches Bildungswesen (ZAB) benétigt. Bitte beantragen Sie diesen
ggf. rechtzeitig. Nahere Informationen finden Sie unter https://www.kmk.org/zeugnisbewertung

Kosten fir die Teilnahme an einem Vorstellungsgesprach bei der Universitat des Saarlandes kénnen, ebenso, wie Kosten fiir eine etwaige
Zeugnisbewertung der ZAB, grundsatzlich leider nicht erstattet werden.

Wir begriiBen Bewerbungen unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung,
Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Die Universitdt des Saarlandes strebt nach MaBgabe ihres Gleichstellungsplanes eine Erhdhung
des Anteils von Frauen an. Menschen mit Schwerbehinderung sind ausdriicklich zur Bewerbung eingeladen und werden bei gleicher Eignung
bevorzugt beriicksichtigt.

Im Rahmen Ihrer Bewerbung um eine Stelle an der Universitat des Saarlandes (UdS) Gbermitteln Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte
hierzu unsere Datenschutzhinweise gemaB Art. 13 Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) zur Erhebung und Verarbeitung von
personenbezogenen Daten. Durch die Ubermittlung lhrer Bewerbung bestitigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise der UdS zur Kenntnis
genommen haben.
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