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Im Justiziariat der Universitat Wiirzburg ist zum 01.09.2024 eine Stelle als

Teamassistenz (w/m/d)

in Vollzeit oder in Teilzeit mit mind. 30 Stunden pro Woche zunachst befristet auf 2 Jahre zu besetzen. Die
Stelle ist nur flir Bewerber geeignet, bei denen keine Vorbeschaftigung beim Freistaat Bayern vorliegt.

Das Justiziariat ist eine Stabsstelle innerhalb der Zentralverwaltung der Universitdat und unmittelbar der
Universitatsleitung  unterstellt.  Weitere Informationen erhalten Sie im Internet unter
https://www.uni-wuerzburg.de/verwaltung/justiziariat/startseite/.

Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst neben den klassischen Sekretariatstatigkeiten wie der Erledigung von
Schreibarbeiten, Aktenverwaltung (zunehmend auch elektronisch), Dokumentenaufbereitung und
-bearbeitung sowie der Erteilung telefonischer und schriftlicher Auskiinfte gegenliber den
Universitatsmitgliedern auch die eigenstandige Erledigung unterstiitzender Tatigkeiten flir das Justiziariat,
das Wahlamt und die Datenschutzstelle sowie Tatigkeiten als Projektassistenz fiir den standigen Vertreter
des Kanzlers.

lhr Profil:

e Sie verfligen (ber eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte bzw.
Rechtsanwaltsfachangestellter oder eine vergleichbare Ausbildung oder entsprechende Erfahrung.

e Deutsche Sprachnormkompetenz, sicheres Verstandnis juristischer Fachbegriffe und Sachverhalte
sowie fundierte Kenntnisse der gdngigen Office-Anwendungen setzen wir voraus;
sichere Grundkenntnisse der englischen Sprache sind wiinschenswert.

e Aufgrund lhres hoflichen und verbindlichen Auftretens bewdltigen Sie insbesondere auch
Telefonkontakte sicher, eigenstdndig und kompetent.

e Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe, sind belastbar, zuverlassig und bereit, lhre persénliche
Arbeitszeit im Vertretungsfall mit der anderen Sekretarin flexibel zu gestalten.

Wir bieten lhnen:
e ein Beschaftigungsverhaltnis nach den Bestimmungen des TV-L unter Begriindung einer betrieblichen
Altersvorsorge und vermogenswirksamen Leistungen,
e eine vielseitige, interessante Tatigkeit in einem kollegialen Arbeitsklima,
e gute Bedingungen zur Vereinbarkeit von Familie, Leben und Beruf.

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befdahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte
bevorzugt eingestellt.

Wenn wir lhr Interesse an dieser verantwortungsbewussten Tatigkeit geweckt haben und Sie entsprechend
qualifiziert sind, senden Sie bitte lhre vollstindigen Bewerbungsunterlagen - vorzugsweise in einem
PDF-Dokument - bis zum 03.06.2024 an den

Leiter der Stabsstelle Justiziariat und Wahlamt
der Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg
Herrn LtdRD Klaus Baumann

Sanderring 2

97070 Wiirzburg
justiziariat@uni-wuerzburg.de

Bitte Ubersenden Sie ausschlieflich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht zurlick geschickt I )
. . . . . . . Zertifikat seit 2008
werden. Sie werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifligen, werden audit familiengerechte

Ihnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zuriickgesandt. i
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