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Sekretéar:in (m/w/d)

Die 1409 gegrundete Universitat Leipzig gehért zu den groRen, forschungsstarken und medizinfiihrenden
Universitaten in Deutschland. Mit ihren rund 30.000 Studierenden und mehr als 5.000 Beschéftigten in 14
Fakultaten prégt sie das Leben in der pulsierenden und weltoffenen Stadt Leipzig. Die Universitéat Leipzig
bietet ein dynamisches und international gepragtes Arbeitsumfeld sowie attraktive und vielfaltige
Arbeitsmoglichkeiten in Forschung, Lehre, Transfer, Infrastruktur und Verwaltung.

An der Fakultat fir Geschichte, Kunst- und Regionalwissenschaften ist ab dem 1. September 2024 oben
genannte Stelle zu besetzen.

Stellenmerkmale

unbefristet

100 % einer Vollbeschaftigung (davon 50% fur die Geschaftsfiihrung des Historischen Seminars
und 50 % fiir die Professur ,,Geschichte des 19. bis 21. Jahrhunderts*)

vorgesehene Vergltung: Entgeltgruppe 6 TV-L

Aufgaben

selbststandige Fiihrung des Sekretariats fiir die oben genannten Bereiche einschlieBlich Fiihrung der
Korrespondenz, Biroorganisation, Postbearbeitung und Entgegennahme von Telefonaten

Haushaltsbearbeitung, Budgetiilberwachung und Bewirtschaftung der Kostenstellen der
Geschéftsflihrung und der 0.g. Professur sowie Bearbeitung von Beschaffungsvorgangen

Vor- und Nachbereitung sowie Begleitung von Veranstaltungen/Besprechungen (einschlieBlich
Erstellung von Présentationsunterlagen, Protokollen und allgemeinen Dokumentationen flr die
Geschéftsfiihrung)

Pflege der Ubergeordneten Websites des Historischen Seminars sowie der Website der Professur
,,Geschichte des 19. bis 21. Jahrhunderts*

Termin-, Fristen- und Aufgabenlberwachung sowie Wiedervorlagesystem
Ablage und Archivierung von Dokumenten einschlie3lich Wiedervorlagen
Bearbeitung von Dienstreisen

Vorbereitung personalrelevanter VVorgange (Einstellung, Lehrauftrage, Gastvortrage, Honorar- und
Werkvertrége)

Erteilung einfacher Auskiinfte und Terminkoordination in Studien- und Priifungsangelegenheiten,
Fuhrung von Prifer:innenlisten

Voraussetzungen

abgeschlossene  Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Bliromanagement bzw.
Verwaltungsfachangestellte/n oder mindestens gleichwertige, einschldgige Qualifikation

Kenntnisse im Haushalts-, Reisekosten- und Personalrecht sowie in der Bewirtschaftung von
Haushalts- und Drittmitteln

sicherer Umgang mit den gangigen MS Office Programmen (Word, Outlook, Access, Excel,
PowerPoint) sowie moderner Kommunikationstechnik

Englischkenntnisse bis Niveau B1
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e einschldgige Berufserfahrung vorzugsweise in einer Hochschule oder einem vergleichbaren Umfeld
sind von Vorteil

e Kenntnisse in TYPO3 sind wiinschenswert
e Einsatzbereitschaft, hohe Motivation und Eigeninitiative
o selbststandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

e sehr gute Team- und Kommunikationsfahigkeit, gute organisatorische Fahigkeiten sowie
freundliches und verbindliches Auftreten

Wir bieten
e einen modernen Arbeitsplatz und attraktive Arbeitsbedingungen (Mobile Arbeit)
flexible Arbeitszeiten sowie die Vereinbarkeit von Familie und Beruf
e eine zielgerichtete Personalentwicklung in allen Phasen lhres Berufslebens mit
Weiterbildungsmdglichkeiten
e eine betriebliche Altersvorsorge
e ein verglinstigtes Personennahverkehrsticket (z. B. das Deutschlandticket als Jobticket)

Ihre Bewerbungsunterlagen in Form einer einzigen PDF-Datei senden Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen
unter Angabe der Kennziffer 143/2024 bis 31. Juli 2024 per E-Mail an: histsem@rz.uni-leipzig.de. .Bitte
beachten Sie, dass Gefahrdungen der Vertraulichkeit und der unbefugte Zugriff Dritter bei einer
Kommunikation per unverschliisselter E-Mail nicht ausgeschlossen werden koénnen. Sie konnen alle
Unterlagen alternativ auch per Post an: Universitat Leipzig, Historisches Seminar, Frau Prof. Dr. Julia
Schmidt-Funke - personlich — BeethovenstraRe 15 in 04107 Leipzig senden.

Ihre  Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt, bitte reichen Sie nur Kopien ein.
Vorstellungskosten werden nicht ibernommen.

Hinweise zum Datenschutz

Eine Bewerbung und damit die Zusendung der fiir eine Bewerbung (blichen Unterlagen erfolgt freiwillig.
lhre in den Bewerbungsunterlagen enthaltenen bzw. ggf. im Bewerbungsgesprach erlangten
personenbezogenen Daten werden von der Universitédt Leipzig — hier der ausschreibenden Dienststelle —
ausschlieBlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens fiir diese hier ausgeschriebene Stelle verarbeitet und,
sofern nicht im Einzelfall ausdriicklich eingewilligt wird, nicht an Dritte weitergegeben. Rechtsgrundlage
fir die Datenverarbeitung ist § 11 Abs. 1 Sachsisches Datenschutzdurchfiihrungsgesetz i. V. m. EU-
Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO). Verantwortlich fiir das Bewerbungsverfahren ist der in dieser
Ausschreibung angegebene Adressat der Bewerbung.

Ihre personenbezogenen Daten werden fir sechs Monate nach Beendigung des Einstellungsvorgangs
gespeichert und danach geldscht bzw. datenschutzgerecht vernichtet. Die Einwilligung kann verweigert oder
mit Wirkung auf die Zukunft ohne Angabe von Grinden widerrufen werden. In diesen Féllen ist eine
Bearbeitung der Bewerbung durch die Universitdt Leipzig und damit eine Beriicksichtigung im
Bewerbungsverfahren nicht oder nicht mehr mdglich. Nach der DS-GVO stehen Ihnen gegeniiber dem
Adressaten der Bewerbung bei Vorliegen der entsprechenden gesetzlichen Voraussetzungen folgende Rechte
zu: Auskunftsrecht (Art. 15 DS-GVO), Recht auf Berichtigung unrichtiger personenbezogener Daten (Art. 16
DS-GVO), Recht auf Léschung (Art. 17 DS-GVO), Recht auf Einschréankung der Verarbeitung (Art. 18 DS-
GVO) und Widerspruchsrecht gegen die Verarbeitung (Art. 21 DS-GVO). Bei Fragen kdnnen Sie sich an den
Datenschutzbeauftragten der Universitat Leipzig (dienstansassig: Augustusplatz 10, 04109 Leipzig) wenden.
Weiterhin besteht ein Beschwerderecht beim Séachsischen Datenschutzbeauftragten.
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