Universit

Sie suchen eine neue Herausforderung?

atsmedizin

EtESWARALED

Als einer der groRRten Arbeitgeber der Region Vorpommem bietet die Universititsmedizin Greifswald interessante
Aufgaben und Tatigkeiten in einem attraktiven Arbeitsumfeld fiir zahlreiche Berufsgruppen.

Wir suchen Sie!

Die Universitatsmedizin Greifswald erflllt im Rahmen der Universitat Greifswald und im Verbund mit deren anderen
Fakultédten die Aufgaben der Medizinischen Fakultdt in Forschung und Lehre. Mit 21 Kliniken/Polikliniken, 19
Instituten und weiteren zentralen Einrichtungen nimmt die Universitdtsmedizin Greifswald ihre Aufgaben als
medizinischer Maximalversorger wahr.

In der Klinik und Poliklinik fiir Kinder- und Jugendmedizin ist im Bereich Neuropadiatrie der Universitidtsmedizin
Greifswald - Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts - ist ab 01.10.2022 zu besetzen:

Teamassistent*in / Sekretar*in

in Vollzeit

unbefristet

lhre Aufgaben:

Korrespondenz, Terminkoordination, Aktenmanagement, Arztbriefe
Unterstiitzung in der Budgetkontrolle im Bereich Forschung und Lehre
Koordination von Bestell- und Liefervorgdngen

Pflege der Dienstpléane des Bereichs

Vertretung weiterer Bereichssekretariate (Urlaub/Krankheit)

Unsere Anforderungen:

Kommunikationsfahigkeit, sicheres sympathisches Auftreten
Organisatorisches Talent

Selbststandigkeit und Eigeninitiative

Teamfahigkeit und Motivation

sehr gute PC- und MS-Office Kenntnisse

gute Englischkenntnisse

Kenntnisse in medizinischer Terminologie sind erwiinscht



Unser Angebot:
e Eine systematische Einarbeitung
» Ein vielseitiges Tatigkeitsfeld
e  Fort- und Weiterbildungen

e  Die Entgeltzahlung erfolgt nach TV-L. Bei Erfiillung der tariflichen Voraussetzungen werden
Sie in die Entgeltgruppe E 5 eingruppiert.

e Betriebliche Altersvorsorge

o Die Hansestadt Greifswald ist eine innovative Universitétsstadt an der Ostseekiiste mit hohem
Freizeitwert und vielseitigen Bildungsmadglichkeiten

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie ist Bestandteil der Personalpolitik: Wir bieten aktive
Unterstlitzung durch unser Familienbiiro z. B. bei der Suche nach Kinderbetreuungsplétzen oder
Schulen und unterstiitzen bei der Suche nach vorrangig méblieten Wohnungen und
Ubergangslésungen.

Bewerbungen mit den iiblichen Unterlagen richten Sie bitte per E-Mail
(unter Angabe der Ausschreibungskennziffer 22/L/24_0800) bis zum 01.10.2022 an:

E-Mail: jobs.unimedizin@med.uni-greifswald.de
und in Kopie (E-Mail Feld "Cc") an lhren Ansprechpartner, Herrn Prof. Dr. Lode
holger.lode@med.uni-greifswald.de

Die Universitatsmedizin will die Erhéhung des Frauenanteils dort erreichen, wo Frauen unterreprisentiert
sind. Deshalb sind Bewerbungen von Frauen besonders willkommen und werden bei gleichwertiger Qualifi-
kation vorrangig beriicksichtigt, sofern nicht in der Person des Mitbewerbers liegende Griinde iiberwiegen.

Unsere Stellen sind grundsétzlich auch fiir Teilzeitbeschiftigung geeignet. Gehen entsprechende
Bewerbungen ein, wird gepriift, ob dem Umfang der Teilzeitwiinsche im Rahmen der dienstlichen
Méoglichkeiten entsprochen werden kann.

Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

Bewerbungs-, Vorstellungs- und Ubernachtungskosten kénnen nicht iibernommen werden.

Universitatsmedizin Greifswald K6R
Fleischmannstr. 8 - 17475 Greifswald
www.medizin.uni-greifswald.de




