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STELLENAUSSCHREIBUNG Kennziffer 99/2018

Am Max-Weber-Kolleg fUr kultur- und sozialwissenschaftliche Studien der Universitat Erfurt ist zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt folgende projektbezogene Stelle bis zum 31.03.2021 zu besetzen:

Sekretariatsheschaftigte/r (Schwerpunkt Forschungsgruppen)
Entgeltgruppe 5 TV-L (100 %)

Aufgabengebiet

Sie unterstutzen einerseits die ANR-DFG-finanzierte Forschungsgruppe ,Lehren und Predigen mit
patristischen auctoritates. Meister Eckhart, Brickenbildner zwischen Frankreich und Deutschland,
Vergangenheit und Gegenwart”. Andererseits wird die Forschungsgruppe ,Ordnung durch
Bewegung” von Ihnen unterstutzt inkl. der dort angesiedelten Professuren fur Politische Soziologie
und Wissenschaftsgeschichte.

Fur beide Forschungsgruppen tbernehmen Sie die anfallenden Sekretariatsaufgaben, wie

BUroorganisation und Aktenverwaltung

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Bewirtschaftung von Haushalts- und Drittmitteln

Erstellung von Schriftstlicken

Korrespondenz inkl. Abwicklung des Publikumsverkehrs und Auskunftserteilung
Terminplanung/-verwaltung

Planung und Organisation von Dienstreisen

Vor-/Nachbereitung von Sitzungen

Erstellen und Pflege von Verwaltungsdatenbanken/Ubersichten und Verzeichnissen
Pflege von Webseiten

Daruber hinaus wirken Sie bei der Organisation von Tagungen und Workshops mit.

Anforderungen
Neben einer abgeschlossenen Berufsausbildung, die Sie fur Tatigkeiten im genannten Bereich
qualifiziert, wie z. B. Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau/Kauffmann fur BUrokommunikation,
Sekretar/in werden erwartet:

e sehrgute Kenntnisse im Umgang mit Text- und Datenverarbeitungsprogrammen und Daten-

banken

e Uberdurchschnittliche organisatorische Fahigkeiten

e sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e korrektes Auftreten sowie sehr gutes schriftliches und mundliches Ausdrucksvermogen

Neben einer ausgepragten Serviceorientierung und Kommunikationsfahigkeit setzen wir rasche
Auffassungsgabe, Selbststandigkeit, Engagement und Teamfahigkeit voraus.

Erfahrung in der Bewirtschaftung und Abwicklung von Drittmittelprojekten sind erwinscht.
Daruber hinaus sind Franzosischkenntnisse und/oder Kenntnisse einer slawischen Sprache
wunschenswert.

Anmerkungen

Die Universitat Erfurt fuhlt sich dem Ziel der Gleichstellung der Geschlechter verpflichtet. 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, Befahigung und fachlicher Qualifikation

besonders bertcksichtigt.
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Bewerbungsfrist

lhre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien,
Arbeitszeugnisse, Weiterbildungszertifikate usw.) senden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer bis
Zum 15.12.2018 an:

Universitat Erfurt ¢ Max-Weber-Kolleg fur kultur- und sozialwissenschaftliche Studien
PD Dr. Bettina Hollstein e Postfach 90 02 21 e 99105 Erfurt
mwk.bewerbungen@uni-erfurt.de

Bitte beachten Sie, dass Bewerbungen in elektronischer Form aus technischen Grinden eine GroBe
von 15 MB nicht Uberschreiten durfen.

Hinweise zum Datenschutz

Sofern Sie lhre Bewerbungsunterlagen elektronisch tbermitteln mochten, finden Sie das Zertifikat
mit dem oOffentlichen Schllssel fur den Versand einer verschlusselten E-Mail an die o. g. E-Mail-
Adresse unter https://www.uni-erfurt.de/personal-und-recht/ausschreibungen/ bei der jeweiligen
Stellenausschreibung. Wenn Sie von der Moglichkeit der Verschllsselung keinen Gebrauch
machen, kann die Vertraulichkeit der Informationen fir diesen Ubertragungsweg nicht gewahr-
leistet werden.

Bei der Ubermittlung Ihrer Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form gilt Ihre Zustimmung als
erteilt, die E-Mail und deren Anhange auf schadliche Codes, Viren und Spams zu Uberprifen, die
erforderlichen Daten vortbergehend zu speichern sowie den weiteren Schriftverkehr (unver-
schlusselt) per E-Mail zu fUhren.

Mit der Einreichung lhrer Bewerbung stimmen Sie auBerdem der weiteren Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchfihrung 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
fihrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr bertcksichtigt werden kann.

Die weiteren Hinweise zum Datenschutz gemal Art. 13 EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-
DSGVO) entnehmen Sie bitte dem Hinweisblatt (,Datenschutzhinweise fUr Bewerber/innen”) auf
unseren Internetseiten unter https://www.uni-erfurt.de/personal-und-recht/ausschreibungen/.

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 Erfurt Gber-
nommen.
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