Verwaltungsangestellte*r - Lehrsekretariat

Institut fur Medizinsoziologie, Versorgungsforschung und Rehabilitationswissenschaft | IMVR

Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige
Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Das IMVR ist eine gemeinsame wissenschaftliche Einrichtung
der Humanwissenschaftlichen Fakultdt und der Medizini-
schen Fakultdt der Universitat zu Koln. Im Institut werden
unterschiedliche Disziplinen gebundelt, um gemeinsam
drangende Forschungsfragen zur Gesundheit und zur
Gesundheitsversorgung der Bevdlkerung medizinsozio-
logisch, versorgungswissenschaftlich und rehabilitations-
wissenschaftlich zu beantworten.

Zur UnterstUtzung der gemeinsamen Infrastruktur des
IMVR suchen wir eine*n Verwaltungsangestellte*n fur das
Lehrsekretariat.

IHRE AUFGABEN

» Hilfestellung bei der Abwicklung der Lehre in
unterschiedlichen Studiengangen

» Planung und Organisation von Lehrveranstaltungen so-
wie des institutsinternen Lehre-Jour fixe

» organisatorische Beratung und Auskunftserteilung
an Studierende

» Koordination und Anleitung von studentischen
Hilfskraften

» Planung, Koordination und Assistenz bei der
Durchfuhrung von Prafungen

» allgemeine Buroorganisation und Verwaltungsaufgaben

IHR PROFIL

» abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs-
oder Sekretariatsbereich bzw. vergleichbare
Qualifikation

» ausgepragte Organisationsfahigkeit und Kenntnisse in
der Sekretariatsorganisation

» gutes schriftliches und mundliches Ausdrucks-
vermogen

» Beherrschung gangiger PC-Programme (Office-Paket:
Outlook, Power Point, Excel, Word)

» Kenntnis der universitaren Programme ILIAS und KLIPS
ist von Vortell

» Berufserfahrung in wissenschaftlichen Einrichtungen
wulnschenswert

WIR BIETEN IHNEN

» eine interessante und anspruchsvolle Tatigkeit an einem
renommierten deutschen Forschungsinstitut

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstltzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

Die Universitat zu Kéln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt berucksichtigt. Wir begrtufRen aus-
drtcklich alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Die Stelle ist ab sofort in Teilzeit (19,92 Wochenstunden)
zu besetzen. Sie ist unbefristet. Sofern die entsprechenden
tariflichen und persénlichen Voraussetzungen vorliegen,
richtet sich die Vergutung nach der Entgeltgruppe 6 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflugten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de. Die Kennziffer ist
TUV2507-04. Die Bewerbungsfrist endet am 10.08.2025.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Mounia Bouibcha
(imvr-controlling@uk-koeln.de) und schauen Sie in unsere
FAQs.
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