Newgedacht

Wir suchen fiir die Stabsstelle Gleichstellung und Integration zum frithestmaoglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung und Biiroleitung (m/w/d)

in Vollzeit, Entgeltgruppe 8 TV6D, Kennziffer 00-002-25/1
Die Stelle ist unbefristet zu besetzen.

Wir sind Team Tubingen.

Wir arbeiten in der lebendigen, familienfreundlichen Unistadt. In vielen starken Einheiten gestalten
wir das lebenswerte Tibingen von morgen.

Von der Verwaltung tiber die Padagogik bis hin zur Kultur, ob am Schreibtisch, in der Bastelecke oder
an der frischen Luft: Hier setzen wir Impulse und finden neuen Lésungen. Fiir eine nachhaltige und
vielseitige Stadt, in der es allen gut geht.

DEINE AUFGABEN DAS BRINGST DU MIT

samtliche Biro- und
Organisationsaufgaben sowie
Terminmanagement

selbststandige und zuverldssige
Sachbearbeitung

eigenstandige Koordination von internen
und externen Anliegen und Anfragen sowie
Korrespondenz mit Internen und Externen
Bearbeitung von Zuschiissen und
Projektmitteln sowie Prifung der
jeweiligen Verwendung

Rechnungs- und Haushaltswesen

eine abgeschlossene Ausbildung zum
Verwaltungsfachangestellen (m/w/d) oder
eine abgeschlossene vergleichbare
Berufsausbildung oder

eine abgeschlossene Berufsausbildung im
kaufmannischen Bereich

Biiroleitungs- und Verwaltungserfahrung
ist von Vorteil

sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere im
Umgang mit den gangigen Office-
Programmen und Online-Tools



DAS BIETEN WIR DIR

e Abwechslung & Vielfalt

e  Weiterbildung & Karriere

e Vereinbarkeit von Beruf & Familie
o Mobilitat - griin & glinstig

Eine Gesamtlbersicht unserer Benefits findest du auf unserer Karriereseite: https://team-
tuebingen.de/#benefits

HINWEISE

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar. Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung
vorrangig berlicksichtigt. Wir wollen Menschen mit Zuwanderungsgeschichte starker beteiligen und
sind an entsprechenden Bewerbungen besonders interessiert.

Fiir ndhere Auskiinfte steht dir die Leitung der Stabsstelle, Mihriban Sahin, Tel.: 07071 204-1498,
gerne zur Verfligung.

Komm ins Team Tubingen und bewirb dich jetzt online bis zum 02.02.2025.
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