
 
 

Öffentliche Stellenausschreibung 
 
Die 1991 gegründete Universität Potsdam ist die größte des Landes Brandenburg. Sie ist eine der 
am schönsten gelegenen akademischen Einrichtungen Deutschlands, entwickelt sich zu einer Ad-
resse moderner Forschung und Lehre sowie eines verstärkten Technologie- und Wissenstransfers 
und verfügt über eine serviceorientierte Verwaltung. An ihren drei Standorten, Am Neuen Palais, 
Babelsberg und Golm, studieren derzeit etwa 21.000 junge Leute in fünf Fakultäten. Die Universi-
tät Potsdam hat ca. 2.300 Beschäftigte. 
 
An der Humanwissenschaftlichen Fakultät der Universität Potsdam ist für die im Rahmen des 
Bund-Länder-Programm für bessere Studienbedingungen und mehr Qualität in der Lehre: „Qualität 
entwickeln – Zukunft sichern. Lehre und Studium im Focus“ finanzierten Professuren W3 Sport-
didaktik und W2 Lehr- und Lernforschung zum nächstmöglichen Zeitpunkt vorerst befristet für 2 
Jahre die Stelle 
 

Sekretär/in 
Entgeltgruppe 5 TV-Länder 

Kenn-Nr.: 04/2012 
 
mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 33 Stunden zu besetzen. Die Stelle ist nach § 14 Abs. 2 
TzBfG sachgrundlos befristet. 
 
Aufgabengebiet: 
 Führen der Sekretariatsgeschäfte,   
 unterstützende technische Arbeiten bei der Durchführung von Lehrveranstaltungen und Prü-

fungen, 
 Projektbezogene Organisation und konzeptionelle Mitarbeit,  
 Pflege der Homepage 
 
Anforderungen: 
 einschlägige Berufsausbildung als Kauffrau für Bürokommunikation bzw. vergleichbar, 
 einschlägige EDV-Kenntnisse (Microsoft Office, Adobe Acrobat, Statistik- und Datenbankpro-

gramme, grundlegende HTML-Kenntnisse), 
 Kommunikations-, Kooperations- und Teamfähigkeit 
 
Informationen zur Universität Potsdam finden Sie im Internet unter http://www.uni-potsdam.de. Für 
nähere Informationen zur Ausschreibung steht Frau Dr. Roswitha Rudtke, Tel.: (0331) 977- 2023, 
Email: roswitha.rudtke@uni-potsdam.de zur Verfügung. 
 
Die Universität Potsdam strebt eine Erhöhung des Anteils von Frauen an und fordert entsprechend 
qualifizierte Frauen nachdrücklich zur Bewerbung auf. Bei gleicher Eignung werden Bewerberin-
nen und Bewerber mit Schwerbehinderung bevorzugt berücksichtigt.  
 
Bewerbungen richten Sie bitte unter Angabe der Kenn-Nr. 04/2012 bis zum 14.02.2012 an 
das Dezernat für Personal- und Rechtsangelegenheiten der Universität Potsdam, Am Neuen 
Palais 10, 14469 Potsdam oder per Email an bewerbung@uni-potsdam.de. 
 
Potsdam, 24.01.2012 


