Sekretar des Direktors als Elternzeitvertretung

Das LMU Klinikum ist eines der groiten und leistungsféhigsten Universitatsklinika in Deutschland und Europa. 48
Fachkliniken, Abteilungen und Institute mit einer exzellenten Forschung und Lehre ermdglichen eine

Patientenversorgung auf hdchstem medizinischen Niveau. Hieran sind rund 11.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
beteiligt.

Arbeitsort Campus Innenstadt Einstiegsdatum Zum nachstmaoglichen Datum
Arbeitszeit Teilzeit Bewerbungsfrist Nachstmdaglich

Einrichtung LMU Klinikum Referenz-Nr. 2024-K-0293

Bereich Inst. fiir Allgemeinmed.

Ihr Aufgabenbereich

e  Termin- und Reisemanagement flr den Institutsdirektor
e  Administrative Organisation des gesamten Teams

e  Kommunikation mit internen und externen Stellen

e  Personalmanagement (Krankmeldungen, Urlaubsplanung)

e  Veranstaltungsplanung, Birobestellungen, Catering, Raumbetreuung

Unsere Anforderungen

e  Abgeschlossene, kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung (Verwaltung/ Birokommunikation/Buchhaltung
0.A)

e  Zuverlassige, genaue und selbststandige Arbeitsweise

° Hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit

e  Organisationstalent, freundliches und verbindliches Auftreten

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.



Unser Angebot

e  Beiuns erwartet Sie ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet mit Gestaltungsmaoglichkeiten.

e  Wir bieten Ihnen ein interprofessionelles, dynamisches Team, die Infrastruktur einer
Exzellenzuniversitat, abwechslungsreiche Aufgaben und Gestaltungsspielrdume im Herzen

Minchens.

e  Ein personliches Miteinander pragt unseren Arbeitsstil. AuRerdem bieten wir Ihnen eine gute,
personliche Einarbeitung, ein gro3es Fort- und Weiterbildungsportfolio sowie zahlreiche

Vergtnstigungen fir Beschaftigte am Klinikum.

e  Wir gewahrleisten geregelte Arbeitszeiten auf Vertrauensbasis (in Vollzeit entspricht dies 38,5

Wochenstunden, 30 Urlaubstage).

e  Die Vergiitung richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) einschlieRlich

aller im Offentlichen Dienst (iblichen Zulagen.

e  Der Vertrag ist zunéchst auf die Elternzeitvertretung befristet, es besteht aber die Option auf langerfristige

Einstellung.

Angebote und Leistungen des Arbeitgebers

=  Fort- und Weiterbildungen = Jobticket
& Betriebliche Altersvorsorge %  Vergiinstigungen
1 Kinderbetreuungsangebote ] Personalwohnraum (soweit verfiigbar)

€% Mobile Arbeit (bei Eignung)

Herr Prof. Dr. Gensichen

J

+49 89 4400 53779

Bewerbungsformat

Bitte verwenden Sie das Online-Formular fir Ihre Bewerbung

http://www.Imu-klinikum.de/9ddf356a76474960

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte beachten Sie, dass wir keine Fahrt- und Reisekosten erstatten konnen, die durch Vorstellungsgesprache

entstehen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass postalische Bewerbungen nicht zuriickgesendet, sondern

datenschutzkonform vernichtet werden.

Fir postalische Bewerbungen gilt auch der Datenverwendungshinweis!

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.


https://lmu-klinikum.de/stellenanzeigen/sekretar-des-direktors-als-elternzeitvertretung/9ddf356a76474960
http://google.de
http://lmu-klinikum.de/54b28f58e5e84cce
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