Julius-Maximilians-

UNIVERSITAT
WURZBURG

Am Lehrstuhl fir Geomorphologie (50%) und der Professur fur Physische Geographie und Bodenkunde (25%) der
Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg ist zum 01.07.2024 oder spater eine Stelle im

Sekretariat (w/m/d)

in Teilzeit mit 30,075 Stunden pro Woche zu besetzen. Die Stelle ist unbefristet. Die Verglitung richtet sich nach
TV-L.

lhre Aufgaben:
e organisatorische und administrative Unterstlitzung des Lehrstuhls und der Professur in Forschung und
Lehre

e Unterstlitzung bei Projektmanagement, -verwaltung und -durchfiihrung

e allgemeine Sekretariatsaufgaben (z.B. Publikumsverkehr, Korrespondenz, Reisevorbereitung,
Reisekostenabrechnung)

e Organisation von Prifungen und Verwaltung der Ergebnisse in WueStudy

e Verwaltung der Finanz-, Sach- und Personalmittel des Lehrstuhls und der Professur (u.a. Drittmittel,
Vertragsverwaltung von Beschaftigten und Hilfskraften)

Fiir diese Aufgaben sind folgende Voraussetzungen erforderlich:
e Einschlagige Ausbildung und/oder Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich
e Gute IT-Kenntnisse, sicherer Umgang mit MS-Office Produkten und SAP
e Sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift
e Gute Englischkenntnisse

Wir bieten lhnen:
e ein angenehmes Arbeitsklima an einem konjunkturunabhéangigen und standortsicheren Arbeitsplatz
e Familienfreundlichkeit und eine grof3ziigige Gleitzeitregelung
e die Vergiitung erfolgt nach dem TV-L (max. E6)
e die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes, insbesondere auch betriebliche Altersvorsorge
e eininternes Weiterbildungsangebot
e eine verkehrsglinstige Lage mit kostenlosem Parkplatz

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

Sie sind entsprechend qualifiziert und haben Freude an einer abwechslungsreichen Tatigkeit in einem
angenehmen Arbeitsumfeld? Dann richten Sie lhre Bewerbung mit den (blichen Unterlagen (unterschriebener
Lebenslauf, Schulabschlusszeugnisse, Zeugnisse liber die Berufsausbildung, Arbeitszeugnisse) bitte bevorzugt per
E-Mail in einem PDF-Dokument bis zum 15.06.2024 an:

Institut flr Geographie und Geologie
Frau Universitatsprofessorin

Prof. Dr. Birgit Terhorst

Am Hubland

97074 Wiirzburg
birgit.terhorst@uni-wuerzburg.de

Fiir Rickfragen zur ausgeschriebenen Position stehen Herr Prof. Dr. Georg Stauch
(georg.stauch@uni-wuerzburg.de) und Frau Prof. Dr. Birgit Terhorst (0931/31-85585,
birgit.terhorst@uni-wuerzburg.de) zur Verfiigung. ¥
Allgemeine Informationen zum Institut finden Sie unter www.geographie.uni-wuerzburg.de.

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

audit familiengerechte

lhnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zuriickgesandt. hochschule
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