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Eintrittstermin: zum né&chstmadglichen Zeitpunkt

Das Innovationszentrum fr Computer Assistierte Chirurgie (ICCAS) wurde 2005 als eines von sechs Zentren flr
Innovationskompetenz (ZIK) an Deutschlands zweitaltester Medizinischer Fakultat und Universitat gegriindet. Inzwischen
konnte ICCAS sich zu einem international anerkannten, interdisziplinaren Forschungszentrum entwickeln.

Die Herausforderungen

Das Innovationszentrum fur Computer-assistierte Chirurgie (ICCAS) wurde 2005 ins Leben gerufen. Es gehort zu den
interdisziplindren Forschungszentren der Universitét Leipzig. Es gehort zu den interdisziplinaren Forschungszentren der
Universitat Leipzig und der Medizinischen Fakultat. Hier optimieren, entwickeln und integrieren Ingenieure und Informatiker in
enger Zusammenarbeit mit Medizinern neue Assistenzsysteme fiir den chirurgischen Bereich.

Die Geschéftsstelle des ICCAS sucht ab nachstmoglichen Zeitpunkt eine/-n erfahrene/-n Mitarbeiter/-in fur
verwaltungstechnische Aufgaben.

Aufgaben:

e Unterstutzung der taglich anfallenden allgemeinen verwaltungstechnischen und organisatorischen Aufgaben der
Geschaftsstelle, u.a. Ablage, Terminkoordinierung, Posteingang und -ausgang und unterstiitzende Arbeiten bei der
Vorbereitung unterschiedlicher Antrdge und Dokumente

e Erstellung und Pflege von Statistiken, Auswertungen und Ubersichten

* klassische Rechercheaufgaben

lhr Profil

e abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann fiir Birokommunikation (m/w/d), Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder

¢ vergleichbarer berufsqualifizierender Abschluss oder mindestens gleichwertige einschlagige Qualifikation

e Kenntnisse der relevanten rechtlichen Vorschriften (z.B.SAHO/ SachsVergabeG/ SachsRKG) sowie ein gutes
Zahlenverstandnis

¢ sicherer Umgang mit gangigen Softwareprodukten (insbes. MS Office) — fortgeschrittene Kenntnisse in MS Excel und
MS Teams sind wiinschenswert

* gsystematische, selbstandige und strukturierte Arbeitsweise sowie eine hohe Dienstleistungs- und Teamorientierung

® sehr gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen in deutscher Sprache

e Berufserfahrung in einer Assistenzrolle ist wiinschenswert

¢ Englischkenntnisse von Vorteil

e Vertrautheit mit den Aufgabengebieten und Handlungsfeldern von Forschungsinstituten und 6ffentlichen Einrichtungen
sind von Vorteil


http://www.zv.uni-leipzig.de/
http://www.zv.uni-leipzig.de/
http://www.zv.uni-leipzig.de/

Wir bieten:

* einen modernen Arbeitsplatz und attraktive Arbeitsbedingungen

Moglichkeit auf mobiles Arbeiten

® ein gutes Arbeitsklima in unserem Team

flexible Arbeitszeiten sowie gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

* eine zielgerichtete Personalentwicklung in allen Phasen lhres Berufslebens mit Weiterbildungsmdglichkeiten

Die Medizinische Fakultat der Universitat Leipzig gehdrt mit ihrer tber 600jahrigen Tradition zu den grof3ten
Forschungseinrichtungen der Region Leipzig. Mit Uber 1.300 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist sie die grofite von insgesamt
14 Fakultaten der Universitat Leipzig und dient als Ausbildungsstatte fir ca. 3.500 Studierende der Human- und Zahnmedizin
sowie der Pharmazie und Hebammenkunde

Alle Bewerbungen sind unter Angabe der Ausschreibungsnummer bis spéatestens 11.05.2023 schriftlich einzureichen und an
den Bereich Personal der Medizinischen Fakultat der Universitat Leipzig, Liebigstral3e 27, Haus E, 04103 Leipzig, zu richten.
Wir bitten darum, keine Bewerbungsmappen zu verwenden, sondern ausschliellich Kopien einzureichen, da Ihre Unterlagen
nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens datenschutzgerecht vernichtet werden.

Mit dem Absenden Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass lhre im Rahmen der Bewerbung bereitgestellten
personenbezogenen Daten zum Zweck der Bewerbung verarbeitet werden. Die Informationen zur Erhebung und Verarbeitung
personenbezogener Daten fir Bewerber finden Sie hier.

Auskiinfte zum Bewerbungsverfahren erteilt Frederic Krabbes unter 0341/ 97-12045 bzw. bewerbung@iccas.de.

Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Bitte fligen Sie lhrer Bewerbung
entsprechende Nachweise bei.
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