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Kennziffer 204/2019 

TEAMASSISTENT (M/W/D) 

 

unbefristet 

100 % einer Vollbeschäftigung  

vorgesehene Vergütung: Entgeltgruppe 9 TV-L (Aufstieg nur bis Stufe 4, längere Stufenlaufzeit) 

 

An der Koordinierungsstelle zur Förderung der Chancengleichheit an Sächsischen Universitäten und 

Hochschulen ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt oben genannte Stelle zu besetzen. 

 

Aufgaben  

- selbstständige administrative Organisation, Durchführung und Nachbearbeitung von wissenschaftlichen 

Veranstaltungen wie Konferenzen, Workshops, Gastvorträgen etc. inklusive Tagungsmaterialien, Flyer,  

Plakate u. a. 

- Mitarbeit bei Drittmittelanträgen, Konzepten und Berichten im Rahmen der Aufgaben der 

Koordinierungsstelle 

- inhaltliche und organisatorische Betreuung der Fachbibliothek 

- Mitarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit (Newsletter, Homepage, Social Media usw.) 

- Koordination und Bearbeitung aller verwaltungstechnischer und organisatorischer Angelegenheiten der 

Koordinierungsstelle inklusive Budgetüberwachung 

- Organisation und Bearbeitung von Beschaffungsvorgängen inklusive Inventarverwaltung der 

Koordinierungsstelle 

- Bearbeitung von Dienstreiseanträgen und -Abrechnungen der Mitarbeiter/-innen der 

Koordinierungsstelle 

 

Voraussetzungen 

- einschlägiger berufsqualifizierender Abschluss oder mindestens gleichwertige einschlägige 

Qualifikation 

- einschlägige Berufserfahrung im öffentlichen Dienst, insbesondere an Hochschulen, erwünscht 

- gute Kenntnisse der Gleichstellungs- und Antidiskriminierungsarbeit an Hochschulen 

- nachgewiesene Erfahrung in der Bewirtschaftung von Haushalts- und Drittmitteln 

- Kenntnisse barrierefreier Öffentlichkeitsarbeit wünschenswert 

- stilsicherer Umgang mit der deutschen Sprache 

- sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

- sicherer Umgang mit Typo 3 oder anderen Contentmanagementprogrammen 

- hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit  

- ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie sicheres Auftreten im Kontakt mit 

unterschiedlichen Zielgruppen 

- Organisationsstärke und Gewissenhaftigkeit  

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen unter Angabe der Kennziffer 204/2019 bis  

15. September 2019 vorzugsweise per E-Mail (in einer Datei mit max. 5 MB) an: 

 

E-Mail: bewerbungen.gsb@uni-leipzig.de  

Universität Leipzig 

Rektorin   

Prof.in Dr.in Beate A. Schücking 

Ritterstraße 26 

04109 Leipzig 

 

Eine Bewerbung per E-Mail ist datenschutzrechtlich bedenklich. Der/Die Versender_in trägt dafür die volle 

Verantwortung. 

 

Schwerbehinderte werden zur Bewerbung aufgefordert und bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
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Hinweise zum Datenschutz 

Ihre in den Bewerbungsunterlagen enthaltenen bzw. ggf. im Bewerbungsgespräch erlangten personenbezogenen 

Daten werden ausschließlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens für diese hier ausgeschriebene Stelle 

verarbeitet. Rechtsgrundlage für die Datenverarbeitung ist § 11 Abs. 1 Sächsisches 

Datenschutzdurchführungsgesetz i. V. m. EU-Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO). Verantwortlicher für das 

Bewerbungsverfahren ist der in dieser Ausschreibung unten angegebene Adressat der Bewerbung. Ihre 

personenbezogenen Daten werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens innerhalb der Universität Leipzig 

weitergegeben an  

- Mitglieder der Auswahlkommission,  

- die Personalverwaltung,  

- die/den Gleichstellungsbeauftragte_n,  

- die Schwerbehindertenvertretung und  

- ggf. den Personalrat  

im Rahmen ihrer organisatorischen bzw. gesetzlichen Zuständigkeit.  

Ihre personenbezogenen Daten werden spätestens sechs Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens gelöscht. 

Nach der DS-GVO stehen Ihnen gegenüber dem Adressaten der Bewerbung bei Vorliegen der entsprechenden 

gesetzlichen Voraussetzungen folgende Rechte zu: Auskunftsrecht (Art. 15 DS-GVO), Recht auf Berichtigung 

unrichtiger personenbezogener Daten (Art. 16 DS-GVO); Datenlöschung (Art. 17 DS-GVO), Einschränkung der 

Verarbeitung (Art. 18 DS-GVO) und Widerspruch gegen die Verarbeitung (Art. 21 DS-GVO). Bei Fragen können 

Sie sich an den Datenschutzbeauftragten der Universität Leipzig (dienstansässig: Augustusplatz 10, 04109 Leipzig) 

wenden. Weiterhin besteht ein Beschwerderecht beim Sächsischen Datenschutzbeauftragten. 


