UNIVERSITAT
KOBLENZ - LANDAU

Wir suchen

Aufgabengebiet

Fachliche
Anforderungen

Personliche
Anforderungen

Wir bieten

Sind Sie
interessiert

zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir den Fachbereich 4: Informatik am Campus Koblenz unbefristet
eine/n

Dekanatssekretar/in
(m/w/d)

mit einer regelmaRigen wdchentlichen Arbeitszeit von derzeit 39 Stunden.

e Organisation und Flhrung der Dekanatsgeschafte: u. a. Postbearbeitung, Ansprechpartner/in fiir
Beschaftigte und Studierende des Fachbereichs in allgemeinen Fragen von Studium und Lehre,
Organisation und administrative Abwicklung zur Beantragung von Lehrauftrdgen und Tutorenvertragen,
Bewirtschaftung des Personalbudgets des Fachbereichs (Landesstellen), Planung, Verwaltung und
Uberwachung der Haushaltsmittel des Fachbereichs (Mittelverteilung auf die Institute, Etatverwaltung
des Dekanats), Pflege der Homepage des Fachbereichs, Schreibarbeiten (nach Vorlage und
selbstandig)

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

Mitwirkung bei Prifungsangelegenheiten fir Promotions- und Habilitationsverfahren

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung im Sekretariatsbereich erwiinscht

sehr gute EDV- (Internet, E-Mail, MS-Office-Programme) sowie sichere Rechtschreibkenntnisse
Kenntnisse in relevanten Rechtsvorschriften sowie Studien-, Prifungs-, Promotions- und
Habilitationsordnungen des Fachbereichs 4 vorteilhaft

gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen

gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

hohe Belastbarkeit und Zuverlassigkeit, absolute Diskretion
selbststandiges und genaues Arbeiten

Flexibilitdt und Teamfahigkeit

Durchsetzungsvermogen

serviceorientiertes und verbindliches Auftreten
Kommunikationsstarke und Organisationstalent

einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem kollegialen Team

e Verglitung nach Entgeltgruppe 6 TV-L; vorbehaltlich der Zustimmung des Ministeriums der Finanzen
ubertariflich nach Entgeltgruppe 8 TV-L.

o die im 6ffentlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei entsprechender Eignung und Qualifikation bevorzugt
eingestellt.

... und verfiigen Uber die geforderten Voraussetzungen, dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis
zum 13.03.2019 unter Angabe der Kennziffer Ko 10/2019 in einer pdf-Datei an bewerbung-k21@uni-
koblenz.de. Rickfragen beantwortet telefonisch Herr Dr. Wechselberger, Tel. 0261/287-2510.

Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die Bewerbungsunterlagen nach den Bestimmungen
des Datenschutzes vernichtet. Wir versenden keine Eingangsbestatigungen, nur eine Information Uber das
Ergebnis der Stellenbesetzung.

www.uni-ko-ld.de/karriere
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