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Stellenausschreibung
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An der Forschungsbibliothek Gotha der Universitat Erfurt ist zum nachstmaoglichen Zeit-
punkt folgende Stelle im Umfang von 40 Wochenstunden zu besetzen:

Sekretariatsbeschaftigte*r
Entgeltgruppe 5 TV-L (100 %)

Die Forschungsbibliothek Gotha ist eine der grof3en deutschen Bibliotheken mit histori-
schen Sammlungen an Handschriften und gedruckten Werken. Sie bewahrt die bedeu-
tende Sammlung Perthes. Die Bibliothek ist eine wissenschaftliche Einrichtung der Uni-
versitat Erfurt und versteht sich dartber hinaus als kulturelle Institution. Sie hat ihren
Sitz im Ostfligel von Schloss Friedenstein Gotha und im Perthes-Forum Gotha. Die
Stelle ist der Direktorin der Forschungsbibliothek Gotha direkt zugeordnet.

Aufgabengebiet

e Erledigung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben (insbesondere Buroorganisa-
tion, Planung und Organisation von Dienstreisen, Vor- und Nachbereitung von Sit-
zungen (einschlieBlich Zusammenstellung der erforderlichen Unterlagen), Erstel-
lung von Verwaltungsdatenbanken bzw. Ubersichten und Verzeichnissen sowie
Akten- und Publikationsverwaltung, Mitwirkung beim Bewerbungsmanagement
im Rahmen von Personaleinstellungen, Teilaufgaben bei der Inventarverwaltung
und Verwaltung des Bibliotheksarchivs)

 Mitarbeit im Bereich der Offentlichkeitsarbeit/Wissenschaftskommunikation der
Bibliothek, z. B. Pflege von Webseiten sowie der Veranstaltungsdatenbank und
Veranstaltungsbetreuung

Anforderungen

¢ eine mit gutem Erfolg abgeschlossene Berufsausbildung, die Sie fur Tatigkeiten
im Sekretariatsbereich qualifiziert, zum Beispiel Verwaltungsfachangestellte*r,
Kauffrau*Kaufmann fir Burokommunikation, Sekretar*in oder vergleichbare Aus-
bildung

¢ nachgewiesene einschlagige Berufserfahrungen

e Uberdurchschnittliche organisatorische Fahigkeiten

e sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Text- und Datenverarbeitungsprogrammen
und Datenbanken

e korrektes Auftreten sowie sehr gutes schriftliches und mundliches Ausdrucksver-
mobgen
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e ausgepragte Serviceorientierung und Kommunikationsfahigkeit, rasche Auffas-
sungsgabe, Selbststandigkeit, Engagement und Teamfahigkeit sowie Bereitschaft,
Arbeitszeit im Einzelfall flexibel zu gestalten

e Kenntnisse universitarer und Bibliotheksstrukturen sind von Vorteil

e Erfahrungen im Umgang mit Content-Management-Systemen (z. B. TYPO3) sowie
gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind erwinscht

Anmerkungen
Die Stelle steht unbefristet zur Verfigung.

FUr Ruckfragen steht Ihnen die Verwaltungsleiterin der Bibliothek, Frau Barbara Rokicki
(bibliothek.gotha@uni-erfurt.de; Tel. 0361/737 5530) gern zur Verfugung.

Die Universitat Erfurt fuhlt sich dem Ziel der Gleichstellung der Geschlechter verpflich-
tet. Die Stellenausschreibung richtet sich in gleicher Weise an mannliche und weibliche
Bewerber*innen. Manner sind im ausgeschriebenen Bereich unterreprasentiert und
werden daher besonders aufgefordert sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen
sowie diesen gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eignung, fachlicher Leistung
und Befahigung bevorzugt eingestellt.

Bewerbung/Frist

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Arbeits-
zeugnisse, Fortbildungsnachweise) senden Sie bitte ausschlieBlich in Papierform unter
Angabe der Kennziffer bis zum 10.07.2020 an:

Universitat Erfurt « Forschungsbibliothek Gotha ¢ Schloss Friedenstein
Schlossplatz 1 » 99867 Gotha

Hinweise zum Datenschutz

Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbe-
zogenen Daten im Rahmen und zur Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens zu.
Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angabe von Grunden gegenuber o. g. Stelle(n)
schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf
der Einwilligung u. U. dazu fuhrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht
mehr berucksichtigt werden kann.

Die weiteren Hinweise zum Datenschutz gemal3 Art. 13 EU-Datenschutzgrundverord-
nung (EU-DSGVO) entnehmen Sie bitte dem Hinweisblatt (,Datenschutzhinweise fur Be-
werber*innen”) auf unseren Internetseiten unter https://www.uni-erfurt.de/univer-
sitaet/arbeiten-an-der-universitaet/stellenausschreibungen.

Hinweis zur Kosteniibernahme
Aus Kostengrunden bitten wir darum, die Unterlagen in Kopie zu Ubersenden, da diese
nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet werden.

Die durch die Bewerbung entstehenden Kosten werden nicht durch die Universitat Er-
furt Gbernommen.
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