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Stellenausschreibung

Am Center for Computational and Theoretical Biology an der Julius-Maximilians-Universitat Wiirzburg ist zum
01.01.2025 eine Stelle im

Verwaltungsdienst (w/m/d)

in Teilzeit (50%), vorerst flir die Dauer von 2 Jahren befristet, zu besetzen. Die Stelle ist nur fiir Bewerbende
(w/m/d) geeignet, die noch nicht beim Freistaat Bayern beschéftigt sind/waren. Die Verglitung richtet sich nach
dem TV-L.

Die ausgeschriebene Position ist insbesondere mit folgenden Aufgaben verbunden:
e Korrespondenz, Postverkehr, Terminliberwachung, Ablage, Organisation von Besprechungen,
e Reiseplanung und -abrechnung,
e Haushaltsliberwachung,
Personalangelegenheiten wie etwa Vorbereitung von Einstellungen,
Pflege der Homepage,
e Inventarisierung; Biromaterialbestellung,
e  Mitwirkung bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen (Lehre, Fortbildungen,
e Tagungen etc.) des Instituts

Fiir diese Aufgaben sind folgende Voraussetzungen erforderlich:

e abgeschlossene kaufmannisch Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation. Berufsbeginnende und
Quereinsteigende (w/m/d) sind willkommen!

e sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

e gute Kenntnis der englischen Sprache ist erforderlich, da das CCTB ein multilinguales Team beherbergt
und international mit Forschern zusammenarbeitet

e sicherer Umgang mit Office-Anwendungen sowie die Bereitschaft, sich auch in neue Programme
einzuarbeiten

e strukturiertes, zuverldssiges Arbeiten in Eigeninitiative, Teamfahigkeit, Flexibilitdt und
Organisationstalent

e Freude am Umgang mit Menschen unterschiedlicher Kulturen

Wir bieten lhnen neben den Vorziigen des 6ffentlichen Dienstes, eine sehr angenehme Arbeitsumgebung sowie
flexible Arbeitszeiten im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit und nach dienstlichen Erfordernissen.

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

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen - vorzugsweise per E-Mail - bis spatestens
30.11.2024 an: Prof. Dr. Chaitanya Gokhale, cctb@uni-wuerzburg.de

Center for Computational and Theoretical Biology
Klara-Oppenheimer-Weg 32
97074 Wiirzburg

Bitte Gbersenden Sie ausschlieflich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriick geschickt werden. Sie werden zeitnah
nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifligen, werden Ihnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate
nach Abschluss des Auswahlverfahrens zuriickgesandt. -
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