Sekretar/ Sekretarin
(m/w/d)

Stellenangebot

ID: 25.287

Philosophie, Kunst-, Geschichts- und
Gesellschaftswissenschaften

Sekretar / Sekretarin
(m/w/d)

Bildende Kunst und Asthetische
Erziehung

Die Bildende Kunst in Praxis und Theorie und deren
wechselseitigen Verknipfung pragen die Forschung und Lehre
am Institut fiir Bildende Kunst und Asthetische Erziehung der
Universitat Regensburg. Das Institut bietet die Studiengange
"Kunst" fur ein Lehramt an Grund-, Mittel,- und Realschulen
sowie Bachelor und Master "Bildende Kunst und Asthetische
Erziehung" an.

Eckpunkte

Beginn: 01.04.2026

Umfang: Teilzeit 26h / Woche
Vergltung: TV-L E6

Befristung: unbefristet

Wir bieten:

e Ein vielseitiges und verantwortungsvolles
Aufgabenfeld

e Ein aufgeschlossenes Kollegium und eine
wertschatzende Arbeitsatmosphare sowie eine enge
Zusammenarbeit mit Lehrenden und Studierenden

e Gute Erreichbarkeit des Arbeitsplatzes mit 6ffentlichen
Verkehrsmitteln sowie ein breites tberfachliches
Angebot der Universitat fir Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

lhre Aufgaben:

¢ Allgemeine Sekretariats-, Verwaltungs- und
Organisationsaufgaben, einschlieflich Korrespondenz
und Terminplanung sowie Mitarbeit bei Organisation
und Verwaltung von spezifischen Veranstaltungen wie
Ausstellungen, Exkursionen, Symposien etc.

e Verantwortungsvolle Mitarbeit bei der Organisation
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und Verwaltung des Lehr- und Priifungsbetriebs,
insbesondere Organisation der Staatsexamina sowie
Bearbeitung des Lehrverzeichnisse und der
Prifungssoftware (FlexNow)

e Haushaltsverwaltung: Vorbereitung und Abwicklung
samtlicher Finanzangelegenheiten, darunter
Universitatsmittel, Drittmittelprojekte,
Reisekostenabrechnungen, Materialbeschaffung und
Rechnungsbearbeitung

e Personalverwaltung: Vorbereitung und Abwicklung im
Bereich Vertrage flir Lehrauftrage und studentische
Hilfskrafte

¢ Anlaufstelle flr Studierende und Betreuung des
Publikumsverkehrs

Ihr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene einschlagige
Berufsausbildung, z. B. als Kaufmann/Kauffrau fir
Blrokommunikation (m/w/d) oder als
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)

e |dealerweise Berufserfahrung in vergleichbaren
Aufgabenbereichen

e Sicherer Umgang mit gangigen Office-Programmen
und Internet-Anwendungen sowie Erfahrung mit
digitalen Verwaltungssystemen

e Selbststandige, verantwortungsbewusste,
strukturierte, prazise und termingerechte Arbeitsweise

e Fahigkeit, auch unter Zeitdruck strukturiert,
zuverlassig und l6sungsorientiert zu arbeiten

e Einsatzbereitschaft und Lernfahigkeit in einem sich
stetig wandelnden Aufgabengebiet

e Zuverlassigkeit, Loyalitat und Diskretion

e Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat, Engagement
und Begeisterung fir die Arbeit

Die Universitat Regensburg strebt eine Erhéhung des
Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdrucklich zur Bewerbung auf. Die Universitat Regensburg
setzt sich besonders fur die Vereinbarkeit von Familie und
Beruf ein (ndhere Informationen

unter https://www.uni-regensburg.de/universitaet/jobs-und-ka
rriere/familien-service).

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung werden
schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber bevorzugt
eingestellt. Bitte weisen Sie auf eine vorliegende
Schwerbehinderung ggf. bereits in der Bewerbung hin.

Bitte beachten Sie, dass wir Kosten, die bei einem etwaigen
Vorstellungsgesprach flr Sie anfallen sollten, nicht
Ubernehmen kénnen.

Kontakt:

Fir Ausklnfte stehen Ihnen Frau Prof. Dr. Birgit Eiglsperger
(E-Mail: birgit.eiglsperger@ur.de/Telefon: 0941 943-3238)
oder Frau Dr. Susanne Starzinger (E-

Mail: susanne.starzinger@ur.de/Telefon: 0941 943-3237).zur
Verflgung. Bewerbungen sind mit Ublichen Unterlagen bis
spatestens 15.01.2026 ausschlieBlich Giiber den unten
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stehenden Bewerbungsbutton mdglich.

17.12.2025 3/3 25.287



