UH

a3 Universitait Hamburg
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Die Universitdt Hamburg ist als Exzellenzuniversitat eine der forschungsstarksten Universita-
ten Deutschlands. Mit ihrem Konzept der ,,Flagship University“ in der Metropolregion Ham-
burg pflegt sie innovative und kooperative Verbindungen zu wissenschaftlichen und auRerwis-
senschaftlichen Partnern. Sie produziert fiir den Standort — aber auch national und internatio-
nal — die zukunftsgerichteten gesellschaftlichen Giiter Bildung, Erkenntnis und Austausch von
Wissen unter dem Leitziel der Nachhaltigkeit.

In der Fakultét fiir Geisteswissenschaften ist im Fachbereich Geschichte zum 01.04.2021 die
Stelle einer bzw. eines Tarifbeschaftigten als

PROJEKTASSISTENZ ERC SYNERGY GRANT
» TAMING THE EUROPEAN LEVIATHAN
- EGR. 9A TV-L -

befristet fiir die Dauer des oben genannten Projektes bis zum 30.09.2026 in Teilzeit zu beset-
zen. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 19,5 Stunden.

AUFGABENGEBIET:

Sie unterstutzen die Professur in allen administrativen und koordinatorischen Aufgaben, insbe-
sondere des ERC Synergy Grant ,, Taming the European Leviathan®. Arbeitssprache des Synergy
Grant ist Englisch. Dies umfasst u. a.:

e Personalangelegenheiten

e Beschaffungsangelegenheiten

e Kostencontrolling von Sachmitteln mit Hilfe von SharePoint

e Rechnungen und Kassenanordnungen bearbeiten

e Sitzungen vor- und nachbereiten sowie Protollflihrung

e Tagungen, Workshops und internationale wissenschaftliche Veranstaltungen organisie-
ren und nachbereiten

e Berichte in deutscher und englischer Sprache erstellen

e Homepage mit FIONA pflegen, Bildbearbeitung

e ander regelmaRigen Uberblickserstellung von Férdermdglichkeiten in den Geistes-
wissenschaften auf nationaler und internationaler Ebene mitwirken

e mitder Fachbereichs-, Fakultats- und Prasidialverwaltung der Universitat Hamburg
zusammenarbeiten

e Termine und Wiedervorlagen liberwachen

e Personal-, Sach- und Drittmittelantrage vorbereiten

Die oben genannten Tatigkeiten sind in Englisch, Deutsch und einer weiteren Fremdsprache,
vorzugsweise eine slawische Sprache oder Franzosisch, zu erbringen.



EINSTELLUNGSVORAUSSETZUNG:

e abgeschlossene Ausbildung zur Fremdsprachensekretarin bzw. zum Fremdsprachensek-
retar oder Fremdsprachenkorrespondentin bzw. zum Fremdsprachenkorrespondent fiir
die Sprache Englisch und einer weiteren Fremdsprache vorzugsweise eine slawische
Sprache oder Franzosisch

ERFORDERLICHE FACHKENNTNISSE UND PERSONLICHE FAHIGKEITEN:

e sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Kenntnisse einer weiteren Fremdsprache vorzugsweise einer slawischen Sprache bzw.
Franzosisch

e gute Kenntnisse von Strukturen, Ablaufen und Zustandigkeiten in wissenschaftlichen
Einrichtungen

e sichere und fundierte Anwendungskenntnisse des MS Office-Pakets (Outlook, Word,
Excel, PowerPoint etc.)

e Kenntnisse in der Verwaltung von Haushalts- und Drittmitteln sind wiinschenswert

e Kenntnisse in SharePoint und FIONA sind wiinschenswert

e ausgepragte Kommunikationsfahigkeit in deutscher und englischer Sprache

e Fahigkeit zum selbstandigen und eigenverantwortlichen Arbeiten

e Koordinations- und Organisationsgeschick

e Teamfahigkeit

Die FHH fordert die Gleichstellung von Frauen und Mannern. An der Universitat Hamburg sind
Manner in der Wertigkeit (Entgeltgruppe) der hier ausgeschriebenen Stelle, gemaR Auswertung
nach den Vorgaben des Hamburgischen Gleichstellungsgesetzes (HmbGleiG), unterreprasen-
tiert. Wir fordern Manner daher ausdriicklich auf, sich zu bewerben. Sie werden bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig beruicksichtigt.

Wir begriiRen ausdriicklich die Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund.

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung im Bewerbungsverfahren vorrangig beriicksich-
tigt.

Bei Riickfragen steht Ihnen Herr Prof. Dr. UIf Schmidt, unter der E-Mail-Adresse
ulf.schmidt@uni-hamburg.de oder unter der Telefonnummer 040 42838-8839, gern zur
Verfligung.

Die Interviews werden voraussichtlich in der 9. Kalenderwoche (01.-02.03.2021) abgehalten
werden.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer bis
zum 21.02.2021 an:

Universitat Hamburg

Stellenausschreibungen

Kennziffer: 505/1

Mittelweg 177

20148 Hamburg

oder per E-Mail: bewerbungen@uni-hamburg.de

(Bitte beachten Sie, dass wir elektronische Bewerbungen nur im PDF-Format entgegennehmen
kénnen.)



mailto:ulf.schmidt@uni-hamburg.de

Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungsunterlagen nicht zuriicksenden kdnnen. Reichen Sie
daher bitte keine Originale ein. Wir werden Ihre Unterlagen nach Beendigung des Verfahrens
vernichten. Weitere Informationen zum Datenschutz bei Auswahlverfahren erhalten Sie hier.
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