Rechtswissenschaftliche Fakultat

Verwaltungsbeschaftigte*r — Sekretariat |

Lehrstuhl fiir Staats- und Verwaltungsrecht | Prof. Dr. Dr. h.c. (TSU Tiflis) Christian von Coelin

Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige

Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Am Lehrstuhl fur Staats- und Verwaltungsrecht sowie Wissen-
schaftsrecht und Medienrecht ist eine Stelle als Sekretar*in
zuU besetzen. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle; auf Ihren
Wunsch ist temporéar auch eine Beschaftigung mit reduzier-
ter Stundenzahl von etwa 75% moglich. Wir freuen uns auf
Ihre Bewerbung!

IHRE AUFGABEN

» Erledigung der organisatorischen und verwaltungs-
technischen Angelegenheiten des Lehrstuhls sowie
des Instituts fur Deutsches und Europaisches Wissen-
schaftsrecht

» insbesondere: Finanz- und Personalwesen (Mittel-
verwaltung, Personalangelegenheiten)

» Korrespondenz einschlief8lich der Erteilung von
studien- und prufungsspezifischen Ausktnften

» Mitarbeit bei der Planung und Organisation von
Lehrveranstaltungen und Prufungen

» Organisation von Vortragen, Tagungen und Dienstreisen

» Mitwirkung an der Verwaltung der Institutsbibliothek

IHR PROFIL

» erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im
Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich

» Berufserfahrung im Bereich Sekretariat und/oder
Assistenz ist erwlnscht — gerne im universitaren Umfeld

» sehr gute Fertigkeiten im Umgang mit den gangigen
MS-Office-Programmen werden erwartet; Erfahrungen
mit SAP und mit Apple-Systemen sind von Vorteil

» freundliches und verbindliches Auftreten

» selbststandige, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

» schnelles Auffassungsvermédgen und Verantwortungs-
bewusstsein

» Flexibilitat, Organisations- und Teamfahigkeit

» kommunikatives Geschick und Freude an der
Interaktion insbesondere mit Studierenden

WIR BIETEN IHNEN

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstutzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

Die Universitat zu Koln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt bertcksichtigt. Wir begrufzen aus-
drucklich alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Die Stelle ist zum nachstmoéglichen Zeitpunkt in Vollzeit
(39,83 Wochenstunden) zu besetzen. Sie ist unbefristet.
Sofern die entsprechenden tariflichen und persdnlichen
Voraussetzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung
nach der Entgeltgruppe 8 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflUgten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter:  https://jobportal.uni-koelnde. Die Kennziffer ist
TUV2504-07. Die Bewerbungsfrist endet am 16.05.2025.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Prof. Dr. Dr. h.c.
Christian von Coelln (cvcoelln@uni-koeln.de) und schauen
Sie in unsere FAQs.
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