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Die Medizinische Fakultat der Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg sucht zum nachstmaéglichen
Zeitpunkt eine*n administrative*n

Koordinator*in fur das Forschungsdekanat (m/w/d)

Ihre Aufgabe besteht im Wesentlichen aus der administrativen Koordination fur das Forschungsdekanat
der Medizinischen Fakultat, insbesondere fUr die Geschaftsstelle des Berta-Ottenstein-Programmes fur
Clinician Scientist, welche im Forschungsdekanat angesiedelt ist.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:
e die administrative Koordination fur die Geschaftsstelle des Berta-Ottenstein-Programms flr Clinician

Scientist in Zusammenarbeit mit der wissenschaftlichen Programmkoordination, hierzu gehdren u.a.:
Unterstutzung bei der Durchfiihrung der Ausschreibungen sowie des Auswahl- und
Begutachtungsverfahrens; die Organisation von Veranstaltungen (Symposien und Retreat), Seminaren
und Sitzungen; die Umsetzung der Qualitatssicherung und Unterstutzung bei der Erstellung des
Tatigkeitsberichts des Programms sowie Budgetiberwachung, Pflege der Webseite

¢ Organisation von Veranstaltungen fiur das Forschungsdekanat

¢ Gestaltung von Programmflyern und Informationsmaterialien

 allgemeine Verwaltungsaufgaben

e Sonderaufgaben nach Weisung

Fiir diese interessante und vielseitige Tatigkeit suchen wir eine motivierte Persénlichkeit, die sich

auszeichnet durch:

e eine fur die Tatigkeiten qualifizierende erfolgreich abgeschlossene Ausbildung oder ein erfolgreich
abgeschlossenes Hochschulstudium

e Erfahrungen im Forschungsmanagement an einer deutschen Hochschule, bevorzugt in
Qualifizierungsprogrammen

¢ Kenntnisse der administrativen und organisatorischen Strukturen sowie Ablaufe einer 6ffentlich
finanzierten Forschungseinrichtung

e sehr gutes Organisationsgeschick und eine eigenstandige, effektive, strukturierte sowie
ergebnisorientierte und prazise Arbeitsweise mit gutem Zeitmanagement

¢ einen situationsgerechten Kommunikationsstil, sehr gute mdndliche und schriftliche
Ausdrucksfahigkeiten

e gute Englischkenntnisse

e sicheres Auftreten und ausgepragte Teamfahigkeit sowie ein hohes Mal an Einsatzbereitschaft und
Motivation

e einen sicheren und versierten Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Programmen (v.a. Excel),
Content-Management-Systemen, Grafikbearbeitungsprogrammen sowie Desktop-Publishing-
Programmen

Die Stelle ist als Mutterschutz-/Elternzeitvertretung befristet bis voraussichtlich 03.03.2023. Die Stelle ist in
Teil- bzw. Vollzeit (70% - 100%) zu besetzen.

Bitte bewerben Sie sich bis spatestens
29.11.2021 mit lhren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen.

Fragen? Dann schreiben Sie uns gerne eine E-
Mail:

Dr. Karin Werner, Medizinische Fakultat
Forschungsdekanat
leitung.forschungsdekanat@uniklinik-freiburg.de

Allgemeiner Hinweis: Die Vergutung erfolgt nach Tarif. Vollzeitstellen sind grundsatzlich teilbar, soweit dienstliche oder rechtliche Griinde nicht
entgegenstehen. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt. Einstellungen erfolgen durch die Abteilung

Personalbetreuung.
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