Verwaltungsfachkraft
(w/m/d) an der
Universitatsbibliothek
Wurzburg

Stellenangebot

Die Universitatsbibliothek Wiirzburg hat zum
nachstmaglichen Zeitpunkt

eine Stelle fur eine
Verwaltungsfachkraft
(m/w/d)

in Vollzeit zu besetzen. Die Stelle ist zunachst fur die Dauer
eines Jahres befristet, eine langfristige Zusammenarbeit
wird von uns angestrebt.

lhre Aufgaben:

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

e Beschaffungswesen und Hausmanagement

e Budgetiberwachung und Abwicklung von
Zahlungsverkehr in SAP

e Mitwirkung bei der Durchfihrung von Veranstaltungen

e Unterstlitzung bei Projektmanagement, -auswertung
und Projektverwaltung

lhr Profil:

e Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung
bzw. ahnliche Qualifikation, bevorzugt in einem
kaufmannischen oder Verwaltungsberuf bzw.
Ausbildung zum Verwaltungswirt/in fir die
Qualifikationsebene 2 in Bayern

e Sehr gute Kenntnisse von MS Office, Erfahrung mit SAP

von Vorteil

e Organisationsgeschick und sehr strukturierte
Arbeitsweise

Dienstort 97074 Wirzburg
Befristung 1 Jahr
Arbeitszeit Vollzeit, Teilzeit
Offene Stellen 1
Bewerbungsfrist  30.11.2024

Kontakt
Einstellungs- Julius-Maximilians-
behorde Universitat Wirzburg
Ansprechperson  Dr. Hans-Glnter Schmidt

Direktor der
Universitatsbibliothek
Am Hubland

97074 Wiirzburg

E-Mail: ub-direktion@uni-
wuerzburg.de
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e Eigeninitiative, Kooperationsbereitschaft,
Teamfahigkeit

e Freundliches Auftreten und ein hohes MaR an Kunden-
und Serviceorientierung

Wir bieten:

e eine Einstellung im Arbeitnehmerverhaltnis - die
Ausgestaltung des Arbeitsverhaltnisses richtet sich
nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der
Lander (TV-L) inkl. aller Ublichen Sozialleistungen des
o6ffentlichen Dienstes.

e Bei Vorliegen der entsprechenden Voraussetzungen
(Laufbahnbefahigung im Verwaltungsbereich) ist eine
Ubernahme in das Beamtenverhaltnis moglich.

e eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in
einem engagierten Team.

e Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden
Gleitzeitregelungen

Wir als Universitatsbibliothek ...
... sSammeln Wissen.

Bei uns finden Studierende und Wissenschaftler der
Universitat die Literatur, die sie fUr ihre Arbeit bendtigen.

Als Regionalbibliothek archivieren und verzeichnen wir alle
Veroéffentlichungen, die in und Uber Unterfranken erscheinen.

... biindeln Informationen.

In unseren Kursen, Tutorials und weiteren Angeboten zeigen
wir, wie alle effektiv die Informationen finden, die sie
bendtigen.

... helfen mit, dass Forschung gelingt.

Wir entwickeln und betreuen in Kooperation mit anderen
Einrichtungen Infrastrukturen, um Forschungsdaten zu
speichern, zu bearbeiten und zu verdffentlichen.

... bewahren Wissen.

Unsere Sammlungen historischer Handschriften und Drucke
zeugen von der kulturgeschichtlichen Bedeutung der
Universitatsbibliothek. Unsere Aufgabe ist, diese Schatze fir
die Zukunft zu erhalten, zu erforschen und zuganglich zu
machen.

... sind ein kultureller Mittelpunkt in der Region.

Wir bieten ein abwechslungsreiches Programm, angefangen
von Lesungen Uber Ausstellungen bis hin zu Fihrungen fir
jedermann.



Die Stelle ist prinzipiell teilzeitfahig, sofern durch Jobsharing
die 100%ige Wahrnehmung der Aufgaben gesichert ist. Bei im
Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung werden Schwerbehinderte bevorzugt eingestellt.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
vorzugsweise in elektronischer Form (ein PDF-Dokument) bis
zum 30.11.2024 an ub-direktion@uni-wuerzburg.de.

Postadresse:

Direktor der Universitatsbibliothek
Dr. Hans-Giinter Schmidt

Am Hubland

97074 Wiirzburg

Informationen zur Universitatsbibliothek Wirzburg finden Sie
unter:
www.bibliothek.uni-wuerzburg.de

Bitte Ubersenden Sie ausschlieRlich Kopien. Aus
Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht
zurlick geschickt werden. Sie werden zeitnah nach Abschluss
des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen
Freiumschlag beifigen, werden lhnen die
Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des
Auswahlverfahrens zuriickgesandt.
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