Serbski institut
Sorbisches Institut

Ausschreibung: Teamassistenz/Sekretariat (m/w/d) in der
Abteilung Kulturwissenschaften

Das Sorbische Institut - Serbski institut ist eine aulleruniversitare Forschungseinrichtung in Bautzen und Cottbus. Es erforscht
die Sprache, Geschichte und Kultur der Sorben/Wenden.

ZurVerstarkung unseres Teams am Standort Bautzen suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt, friihestens jedoch zum 1.

Juli 2026, eine/n engagierte/n Mitarbeiter/in (m/w/d) fir die Abteilung Kulturwissenschaften.

Es handelt sich um eine unbefristeteTeilzeitstelle im Umfang von 25 Stunden pro Woche. Eine Erhdhung der wéchentlichen
Arbeitszeit wird bei Interesse undVorliegen der persénlichen Voraussetzungen angestrebt.

lhre Aufgaben

— Koordination des Abteilungssekretariats und Unterstiitzung der Abteilungsleitung imTagesgeschaft

— Bearbeitung allgemeiner Biiroaufgaben, insbesondere Korrespondenz, Ablage, Terminplanung und Kalenderpflege
—  Pflege abteilungsbezogener Unterlagen, Ubersichten und Kontaktdaten
— Ansprechperson fiir Mitarbeitende, Gaste und externe Kontakte

Unterstiitzung bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen
Unterstiitzung bei der Aktualisierung der Homepage und bei kleineren Ubersetzungen

Erfahrungen im Biiro-, Verwaltungs- oder Sekretariatsbereich, nach Maglichkeit eine abgeschlossene einschlagige
Berufsausbildung

sichere miindliche und schriftliche Kenntnisse des Deutschen sowie einer sorbischen Sprache

— sicherer Umgang mit moderner Biiro- und Kommunikationstechnik sowie gangiger Software
— Organisationsgeschick, Zuverldssigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

—  Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie ein freundliches und verbindliches Auftreten

Hfowne sydto - Hauptsitz -
www.serbski-institut.de
Dwérniséowa 6 - Bahnhofstralie 6
D-02625 Budysin - Bautzen

T +49 3591 4972-0
si@serbski-institut.de

WétnoZzka za dolnoserbske sl&Zenja
Zweigstelle fiir niedersorbische
Forschungen

Droga Augusta Bebela 82 - August-
Bebel-Strale 82

D-03046 Ché6$ebuz - Cottbus

T +49 355 48576-482
cottbus@serbski-institut.de

WétZzélenie za regionalne wuwise a
mjefSynowy $€it

Abteilung fiir Regionalentwicklung
und Minderheitenschutz

Psi Grodowej cerkwi 2 -
SchloRkirchplatz 2

D-03046 Chésebuz - Cottbus

T +49 355 486448-0 -
regmje@serbski-institut.de
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Wir bieten lhnen:

— einen Arbeitsplatz in Bautzen mit flexiblen Arbeitszeiten
— einvielfaltiges und abwechslungsreichesTatigkeitsfeld
— Verglitung nachTarif bis zur Entgeltgruppe 6 TV-L

— 30 Urlaubstage pro Jahr bei einer 5-Tage-Woche

— ein ermaRigtes Deutschlandticket als Jobticket

— Madglichkeiten zur Weiterqualifikation

Das Sorbische Institut fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Méannern und setzt sich fiir die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie ein. Auf die bevorzugte Beriicksichtigung von Menschen mit Schwerbehinderung bei Vorliegen gleicher
Eignung wird geachtet.

lhre Bewerbung mit den iblichen Unterlagen richten Sie bitte bis spétestens 30. Juni 2026 ausschlieRlich in digitaler Form
(per E-Mail im PDF-Format) an das Direktorat des Sorbischen Instituts tiber die Adresse si@serbski-institut.de. Auch spater
eingegangene Bewerbungen kdnnen berticksichtigt werden, sofern die Stelle noch frei ist. Kosten im Zusammenhang mit
dem Bewerbungsverfahren kdnnen nicht erstattet werden.

Fir Rickfragen wenden Sie sich gern direkt an den Abteilungsleiter Kulturwissenschaften, Dr. Friedrich Pollack:
friedrich.pollack@serbski-institut.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Datenschutzhinwers: Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im
Rahmen und zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angaben von Griinden
gegentiiber dem Direktorat schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der
Einwilligung dazu fiihrt dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr bericksichtigt werden kann.



