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Die Universitat des Saarlandes ist eine Campus-Universitat, die international bekannt ist durch ihre ausgepragte
Forschungsorientierung. Die Forderung des wissenschaftlichen Nachwuchses und die Schaffung idealer Bedingungen
fur Forschung und Lehre stehen im Mittelpunkt. Als Teil der Universitat der GroBregion erméglicht die Universitat des
Saarlandes einen universitatsiibergreifenden Austausch zwischen den Disziplinen ber Landergrenzen hinweg. Die
Universitat des Saarlandes ist mit ihren rund 17.000 nationalen und internationalen Studierenden in Uber hundert
Studienfachern gelebte Vielfalt. Sie ist eine familienfreundliche Hochschule und mit mehr als 4.000 Mitarbeitenden
eine der groBten Arbeitgeberinnen in der Region.

Wir bieten zum nachstmoglichen Zeitpunkt fliir das Hauptsekretariat Romanistik folgende Stelle an:

Verwaltungsfachkraft/Fremdsprachenassistent*in (m/w/d)
Kennziffer ~N2157 Vergltung nach TV-L, Entgeltgruppe 9a, Beschéaftigungsdauer: unbefristet,
Beschaftigungsumfang: 50% der tariflichen Arbeitszeit

Das ist lhr Arbeitsbereich:
Hauptsekretariat der Fachrichtung Romanistik

lhre Aufgaben sind:

e Sie unterstitzen das internationale wissenschaftliche Personal unserer Fachrichtung bei der Durchfiihrung seiner
Aufgaben in Forschung und Lehre sowie die Studierenden in der Organisation ihres Studiums. Im Einzelnen:

e Unterstlitzung bei der Anerkennung von im europdischen und auBereuropaischen Ausland erbrachten Studien-
und Prifungsleistungen

o Unterstlitzung von auslandischen Studierenden in der Organisation ihres Studienaufenthaltes an der UdS

e Erstellung von Fachrichtungs-Newslettern und Veranstaltungskalender

e Unterstlitzung des akademischen Mittelbaus (LfbA) in der Lehr- und Priifungsorganisation

e Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit fiir romanistische Bachelor- und Masterstudiengénge (Infosténde,
digitale Studienbewerbung, Korrespondenz mit Hochschulen in Frankreich, Spanien, Italien)

e Mitarbeit bei der Organisation von Institutsveranstaltungen

o redaktionelle Bearbeitung/Lektorat von Texten in Deutsch, Franzdsisch, Spanisch oder Italienisch (bzw. ggf. einer
romanischen Sprache und Englisch); Ubersetzungs- & Formatierungsarbeiten fiir Korrespondenz, Berichte,
Antrdge (in den genannten Sprachen)

e allgemeine Verwaltungsaufgaben.

lhr Profil ist:
e Abgeschlossene Berufsausbildung; bspw. Fremdsprachensekretar/in, Verwaltungsfachkraft oder Ausbildung in
einem kaufmannischen Berufsbild,
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umfassende EDV-Anwendungskenntnisse (MS Office Paket, XML)

Erfahrung Marketingbereich und Offentlichkeitsarbeit, Social Media

Sprachkenntnisse (gemaB GER): zwei romanische Sprachen (B1, B2; aus dem Bereich Franzdsisch, Spanisch,
Italienisch). Eine der romanischen Sprachen kann durch Englisch ersetzt werden (mind. B1).
(Nachweis nicht alter als 3 Jahre - ist diese Voraussetzung nicht erfiillt, so wird die Einstellung davon abhangig
gemacht, dass die entsprechende Priifung bestanden wird)

Dariiber hinaus bringen Sie mit:

Team- und Kommunikationsfahigkeit

einschlagige Berufserfahrung im wissenschaftlichen Umfeld (Sekretariat, Projektmanagement 0.4.)
Kenntnisse der universitaren Strukturen und Ablaufe

Fahigkeit zu selbststandigem Arbeiten

Sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit

Kommunikationskenntnisse im Englischen sind vorteilhaft

Wir bieten lhnen:

flexible Arbeitszeitmodelle zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie, u.a. die Mdglichkeit zur Telearbeit,
sicherer und zukunftsorientierter Arbeitsplatz mit attraktiven Konditionen,

umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten (wie z.B. Sprachkurse),

attraktive Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements, wie z. B. Hochschulsport,
zusatzliche Altersvorsorge (RZVK),

verglinstigte Fahrkarte fur 6ffentliche Verkehrsmittel (Job-Ticket Plus des saarVV).

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Online-Bewerbung (in einer PDF-Datei) bis zum 30.06.2025 an
bewerbung@uni-saarland.de. Bitte im Betreff der E-Mail die Kennziffer N2157 angeben.

E-Mail: lalita.desouza@uni-saarland.de (Stelle Fachrichtung) reinstaedler@mx.uni-saarland.de

Bei Fragen kdnnen Sie sich gerne an uns wenden. Ihre Ansprechperson:
Frau Lalita de Souza

FR Romanistik

Tel.: Fachrichtung: 0681 / 302-3367

Die Eingruppierung erfolgt je nach Aufgabeniibertragung und Erflillung der personlichen Voraussetzungen in die jeweilige Entgeltgruppe TV-L.
Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich méglich.

Sofern Sie einen auslandischen Hochschulabschluss erlangt haben, wird vor der Einstellung ein Nachweis Uber die Gleichwertigkeit dieses
Abschlusses mit einem deutschen Abschluss durch die Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB) bendtigt. Bitte beantragen Sie diesen
ggf. rechtzeitig. Nahere Informationen finden Sie unter https://www.kmk.org/zeugnisbewertung

Kosten fir die Teilnahme an einem Vorstellungsgespréch bei der Universitat des Saarlandes kénnen, ebenso, wie Kosten fiir eine etwaige
Zeugnisbewertung der ZAB, grundsatzlich leider nicht erstattet werden.

Wir begriiBen Bewerbungen unabhéangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung,
Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Die Universitdt des Saarlandes strebt nach MaBgabe ihres Gleichstellungsplanes eine Erhdhung
des Anteils von Frauen an. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Im Rahmen Ihrer Bewerbung um eine Stelle an der Universitat des Saarlandes (UdS) Ubermitteln Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte
hierzu unsere Datenschutzhinweise gemaB Art. 13 Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) zur Erhebung und Verarbeitung von

personenbezogenen Daten. Durch die Ubermittlung lhrer Bewerbung bestitigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise der UdS zur Kenntnis

genommen haben.
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