
 

 

 

 

Sie suchen eine neue Herausforderung? 
 

Als einer der größten Arbeitgeber der Region Vorpommern bietet die Universitätsmedizin Greifswald 

interessante Aufgaben und Tätigkeiten in einem attraktiven Arbeitsumfeld für zahlreiche Berufsgruppen. 

 
Wir suchen Sie! 

 

Die Universitätsmedizin Greifswald erfüllt im Rahmen der Universität Greifswald und im Verbund mit deren 

anderen Fakultäten die Aufgaben der Medizinischen Fakultät in Forschung und Lehre. Mit 21 Kliniken/ 

Polikliniken, 19 Instituten und weiteren zentralen Einrichtungen nimmt die Universitätsmedizin Greifswald ihre 

Aufgaben als medizinischer Maximalversorger wahr. 

 

Am Institut für Pflegewissenschaft und Interprofessionellen Lernen ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu 

besetzen: 

 

Institutsassistent*in  

in Voll- oder Teilzeit (teilbar) 

zunächst befristet auf 36 Monate mit der Option auf Aufstockung und Verlängerung. 

 

Die Befristung richtet sich nach dem Teilzeit- und Befristungsgesetz. 

 

Ihre Aufgaben u. a.: 

 Unterstützung der Institutsleitung und Lehrkoordination bei organisatorischen und administrativen 

Prozessen  

 Zuverlässige Erledigung organisatorischer und administrativer Aufgaben 

 Erledigung von diversen Verwaltungsaufgaben  

 Verantwortlich für allgemeine Sekretariatsaufgaben und die Büroorganisation sowie allgemeine 

Organisations- und Verwaltungsaufgaben sowie Büroorganisation 

 Organisation und Durchführung allgemeiner Büro- und Verwaltungsangelegenheiten 

 Allgemeine Büroadministration  

 Betreuung von Lehrenden im Rahmen der Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen sowie 

Abrechnung 

 Organisation und Vorbereitung von Meetings und Veranstaltungen 

 Unterstützung bei Forschungsprojekten 
 

Unsere Anforderungen: 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (im Gesundheitswesen) oder eine vergleichbare 

Ausbildung  

 Wünschenswert umfangreiche Kenntnisse im administrativen Bereich und Gesundheitswesen 

 Sehr gute Rechtschreibkenntnisse  

 Wünschenswert Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur  

 MS Office-Kenntnisse, vor allem in Word und Outlook, Excel 

 Wünschenswert Kenntnisse in Typo 3 (Homepage- Pflege) oder Bereitschaft zur Einarbeitung  

 Grundlegende Englischkenntnisse  

 Selbstständiges Arbeiten und kommunikatives und organisatorisches Geschick 

 Freundlichkeit, Belastbarkeit, Engagement, Flexibilität und Teamgeist  



 

Unser Angebot: 

 Eine systematische Einarbeitung in einem vielseitigen Tätigkeitsfeld 

 Klar definierte Aufgabenbereiche 

Die Entgeltzahlung erfolgt nach TV-L. Bei Erfüllung der tariflichen Voraussetzungen werden Sie in die 

Entgeltgruppe E6 eingruppiert. 

 Betriebliche Altersvorsorge 

 Fort- und Weiterbildungen 

 Die Hansestadt Greifswald ist eine innovative Universitätsstadt an der Ostseeküste mit hohem Freizeitwert 

und vielseitigen Bildungsmöglichkeiten. 

 Vereinbarkeit von Beruf und Familie ist Bestandteil der Personalpolitik: Wir bieten aktive Unterstützung 

durch unser Familienbüro z. B. bei der Suche nach Kinderbetreuungsplätzen oder Schulen und 

unterstützen bei der Suche nach vorrangig möblierten Wohnungen und Übergangslösungen.  

 

Bei Rückfragen zur Bewerbung wenden Sie sich bitte an Prof. Dr. Steve Strupeit  

(steve.strupeit@med.uni-greifswald.de)  

 

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte per E-Mail 

(unter Angabe der Ausschreibungskennziffer 24/Zs/20_5600) bis zum 06.03.2024 an: 

 

E-Mail: jobs.unimedizin@med.uni-greifswald.de 

 

 
 
Die Universitätsmedizin will die Erhöhung des Frauenanteils dort erreichen, wo Frauen unterrepräsentiert 

sind. Deshalb sind Bewerbungen von Frauen besonders willkommen und werden bei gleichwertiger 

Qualifikation vorrangig berücksichtigt, sofern nicht in der Person des Mitbewerbers liegende Gründe 

überwiegen. 

 

Unsere Stellen sind grundsätzlich auch für Teilzeitbeschäftigung geeignet. Gehen entsprechende 

Bewerbungen ein, wird geprüft, ob dem Umfang der Teilzeitwünsche im Rahmen der dienstlichen 

Möglichkeiten entsprochen werden kann. 

 

Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 

 
Bewerbungs-, Vorstellungs- und Übernachtungskosten können nicht übernommen werden. 

 
 
 

Universitätsmedizin Greifswald 

KöR Fleischmannstr. 8 · 17475 

Greifswald www.medizin.uni-
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