
 

 
 

Am Fachbereich Rechtswissenschaften, Professur für Öffentliches Recht, Prof. Müller-

Franken, ist im Rahmen einer Vertretung zum 01.01.2019 befristet bis 31.12.2020 die Teil-

zeitstelle (25 % der regelmäßigen Arbeitszeit) einer/eines 

Verwaltungsangestellten 

zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt bei Erfüllung der tariflichen Voraussetzungen nach 

Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages des Landes Hessen. 

Zu den Aufgaben gehören das selbstständige Führen des Sekretariats sowie die Betreuung der 

Bibliothek (Anschaffung, Registratur, Abrechnung etc.) einschließlich der zahlreichen Fach-

zeitschriften (incl. Ausleihe, auch UB) und Loseblattsammlungen (incl. Nachsortieren), Litera-

turanschaffung (kopieren etc.). Das Aufgabengebiet umfasst weiterhin das Schreiben von  

Manuskripten für Forschung und Lehre, Lesen und Kontrolle von Korrekturfahnen, Erledigung 

der umfangreichen Korrespondenz, auch in englischer Sprache, sowie die Organisation von 

Veranstaltungen. Weitere Tätigkeiten sind die Verwaltung der Kostenstellen, Führung und 

Aktualisierung des Schriftenverzeichnisses analog und auf der professureigenen Homepage 

sowie die selbstständige Pflege des Literaturarchivs und der Datenbank. 

Vorausgesetzt werden eine abgeschlossene kaufmännische Lehre oder Verwaltungsausbildung, 

sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse sowie sehr gute Fertigkeiten in Textver-

arbeitung. Erforderlich sind gute Kenntnisse in den Standard-Office-Anwendungen, gründliche 

Kenntnisse der Fachterminologie im Fachgebiet Rechtswissenschaften (Öffentliches Recht) 

und im Umgang mit dem Internet und E-Mail sowie die Bereitschaft, sich in neue Software 

einzuarbeiten.  

Wir fördern Frauen und fordern sie deshalb ausdrücklich zur Bewerbung auf. In Bereichen, in 

denen Frauen unterrepräsentiert sind, werden Frauen bei gleicher Eignung bevorzugt berück-

sichtigt. Bewerberinnen und Bewerber mit Kindern sind willkommen – die Philipps-Universität 

bekennt sich zum Ziel der familienfreundlichen Hochschule. Eine Reduzierung der Arbeitszeit 

ist grundsätzlich möglich. Bewerberinnen/Bewerber mit Behinderung im Sinne des SGB IX 

(§ 2, Abs. 2, 3) werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 

Wir bitten darum, Bewerbungsunterlagen nur in Kopie vorzulegen, da diese nach Abschluss 

des Verfahrens nicht zurückgesandt werden. Bewerbungs- und Vorstellungskosten werden 

nicht erstattet. 

 

Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 07.12.2018 unter Angabe der Kennziffer 

fb01-0045-va-2018 an die Wirtschaftsverwaltung des Fachbereichs Rechtswissenschaften 

der Philipps-Universität Marburg, Frau Visosky, Universitätsstr. 6, 35032 Marburg.  

 


