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im Land zum Leben.
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Offene Stelle

Verwaltungsangestellte/r (w/m/d) Geschaftsstelle des Senats

Einsatzdienststelle(n) Universitat Greifswald Arbeitszeit Teilzeit, 20 Std./Woche
DomstraRe 11
17489 Greifswald Besoldung/ E 9b TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Bewerbung bis 24.06.2026

Ansprechperson(en) Herr Prof. Dr. Marko Panterméller

Arbeitsbeginn schnellstméglich

Job-ID 16209
Beschaftigungsdauer unbefristet

Die im Jahre 1456 gegriindete Universitat Greifswald gehért zu den &ltesten Universititen im Ostseeraum. Uber die Jahrhunderte hinweg
hat sie ihren Ruf als Statte international wirksamer Forschung und hochwertiger Lehre erworben, bewahrt und ausgebaut. Ihre
Forschungsstarke bezieht die Universitat vor allem aus der intensiven interdisziplinaren Zusammenarbeit von finf Fakultaten
einschlieRlich der Universitatsmedizin und engen Kooperationen mit regionalen, nationalen und internationalen Forschungspartnerinnen
und -partnern.

An der Universitat Greifswald ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt vorbehaltlich haushaltsrechtlicher Regelungen eine Stelle zu besetzen.

Ihre Aufgaben

Der bzw. die Stelleninhaber*in ist im Rahmen der Tatigkeit verantwortlich fir die Geschaftsfihrung des Senats und der
Studienkommission, die Durchfihrung der Satzungsverfahren und die Mitarbeit bzw. Stellvertretung in der Geschaftsfuhrung der
Satzungskommission. Dazu gehéren u. a.:

« Vorbereitung, Protokollierung, Geschaftsfihrung und Nachbereitung der Sitzungen des akademischen Senats der Universitat
Greifswald sowie die selbstandige Betreuung der Durchfihrung von Wahlen der vom Senat zu wahlenden Amtstrager*innen

« Uberwachung und Durchfiihrung der Satzungsverfahren sowie die selbstandige Erstellung von Satzungen sowie deren
Beschlussvorlagen fir die Kommission und den Senat sowie Synopsen, Protokollfihrung, Nachbereitung und Archivierung bzw.
Zuordnung aller Unterlagen

« Koordinierung des Verfahrensablaufs bei der Errichtung und Anderung von Studiengéngen sowie bei der Erarbeitung und
Verabschiedung von Priifungs- und Studienordnungen, Uberwachung und Durchfiihrung aller Satzungsverfahren inkl. der
Veroffentlichungsverfahren (Veroffentlichungsvermerke und Koordination der zu beteiligenden Stellen, einschlieflich der Satzungen
und Ordnungen der Universitatsmedizin)

Ihr Profil

Zwingend erforderliche Voraussetzungen:

« Ein erfolgreich abgeschlossenes (Fach)Hochschulstudium (Bachelor, Diplom oder vergleichbar), vorzugsweise im Bereich
Verwaltungs-, Wirtschafts- oder Rechtswissenschaften oder die Laufbahnbefahigung fiir das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
des Allgemeinen Dienstes (vormals gehobener Verwaltungsdienst) oder Angestelltenprifung 2 oder erfolgreich abgeschlossene
Ausbildung zum bzw. zur Verwaltungsfachwirt*in

Weitere Kenntnisse und Fahigkeiten, die bei der Auswahlentscheidung maRgeblich berlcksichtigt werden, sind:

« Gute Kenntnisse im Hochschul- und Verwaltungsrecht, einschlieBlich einschlagiger Rechtsverordnungen
« Eine strukturierte, sorgfaltige und exakte Arbeitsweise auch unter Zeitdruck, analytisches Denkvermogen

« Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen, Offenheit flir technische Weiterentwicklungen und Neuerungen, Bereitschaft zur
schnellen und intensiven Einarbeitung in neue Systeme

Das bieten wir Ihnen

« Angebote zur Gesundheitsforderung im Rahmen der ,,Gesunden Universitat”
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« eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
« die Moglichkeit zur Weiterbildung

« flexible Arbeitszeiten

« Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

« eine attraktive Altersabsicherung

« 30 Tage Urlaub

« die Moglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten
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Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begriiBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Alter,
Herkunft, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Bewerbungen von Frauen begrien wir besonders.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlicksichtigen wir bei gleicher Eignung bevorzugt. Wir
empfehlen lhnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben hinzuweisen.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise

lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Weitere
Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Weiterfuhrende Informationen

Besuchen Sie auch gern die Universitat Greifswald

Ansprechperson(en)

Herr Prof. Dr. Marko Pantermoller
Ansprechperson flr Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 03834 420 3611
E-Mail: panter@uni-greifswald.de

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Universitat Greifswald
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung Uber unsere externe Bewerbungsplattform.
Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie Uber folgenden Link:

https://stellen.angebote.uni-greifswald.de/jobposting/888e865356f096c0592b868e9de86f37d37314a00

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.
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Universitat Greifswald

Ausfihrliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber
Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs-
und Studienplatze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de
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