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Willkommen MV =

im Land zum Leben.

tut gut.
Offene Stelle
Buroassistenz (w/m/d) Caspar-David-Friedrich Institut -
Kunstgeschichte
Einsatzdienststelle(n) Universitat Greifswald Bewerbung bis 15.10.2026
Rubenowstrale 2b
17489 Greifswald Arbeitsbeginn schnellstmaoglich
Beschaftigungsdauer befristet bis 31.03.2028
Arbeitszeit Teilzeit, 20 Std./Woche Besoldung/ E 6 TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Ansprechperson(en) Frau Antje Kempe Job-ID 17347

Die im Jahre 1456 gegriindete Universitat Greifswald gehért zu den &ltesten Universitdten 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 funf Fakultaten einschlieBlich der Universitatsmedizin und engen Kooperationen mit regionalen,
nationalen und internationalen Forschungspartnerinnen und -partnern.

An der Universitat Greifswald ist am Caspar-David-Friedrich Institut im Fachbereich Kunstgeschichte vorbehaltlich
haushaltsrechtlicher Regelungen im Rahmen einer Vertretung eine Stelle zu besetzen.

Ihre Aufgaben

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Haushaltsfihrung
Bearbeitung von Abrechnungen, Beschaffungs- und Mitarbeiterantragen
- Abwicklung des Posteingangs und -ausgang, Pflege der Homepage
Unterstlitzung der Lehrstihle, Zuarbeit fir die Lehrplanung sowie Betreuung der technischen Ausrlstung

Ihr Profil

Zwingend erforderliche Voraussetzungen:

Eine abgeschlossene Ausbildung in einem einschlagigen Blro- oder Verwaltungsberuf oder mehrjahrige Erfahrung in
einer vergleichbaren Tatigkeit

Weitere Kenntnisse und Fahigkeiten, die bei der Besetzung maBgeblich bericksichtigt werden, sind:

Beherrschen der Office-Anwendungen mind. Word und Excel

Sicherer Umgang oder die Bereitschaft zur Einarbeitung in Typo 3 (Homepage-Pflege)
Gute Fahigkeiten in der Schreibgeschwindigkeit (10-Finger-System bzw. Tastschreiben)
Fremdsprachenkenntnisse in Englisch (mindestens B1 Niveau)

eine engagierte, selbstandige und kooperative Arbeitsweise,

Kommunikationsfahigkeit und Flexibilitat

Das bieten wir lhnen

Angebote zur Gesundheitsféorderung im Rahmen der ,,Gesunden Universitat”
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- eine attraktive Altersabsicherung
- eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
- die Moéglichkeit zur Weiterbildung
- flexible Arbeitszeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub
- die Mdglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten

oes
o « o charta der vielfalt

'VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begrif8en daher alle Bewerbungen -
unabhangig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Bewerbungen von Frauen begrufSen wir besonders.

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

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kdnnen wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise

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

Weiterfuhrende Informationen
Besuchen Sie auch gerne die Universitat Greifswald
Ansprechperson(en)

Frau Antje Kempe
Ansprechperson flur fachliche Fragen

Tel.: 03834 420 3253
E-Mail: antje.kempe@uni-greifswald.de
Behorde: Universitat Greifswald
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Universitat Greifswald
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

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

https://stellen.angebote.uni-greifswald.de/jobposting/794ffa2b1891cfl467blaba458eel1l97b35c291el0

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Universitat Greifswald

Ausfuhrliche 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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