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HELMUT SCHMIDT
UNIVERSITAT

Universitat der Bundeswehr Hamburg

An der Helmut-Schmidt-Universitat / Universitat der Bundeswehr Hamburg (HSU/UniBw H)
ist im Dezernat fir Rechts- und Prifungsangelegenheiten zum nachstméglichen Zeitpunkt
die Stelle einer

Burokraft
(Entgeltgruppe 6 TVOD; 39 Stunden wdchentlich)

befristet flr die Dauer von 2 Jahren zu besetzen.

Aufgabengebiet (Schwerpunkte):

e Priufung der Hochschulzugangsberechtigung und der Zulassungsvoraussetzungen zu
den Studiengangen der Universitat (Bachelor-, Master- und weiterbildende  Master-
Studiengénge)

e Unterstltzung in der edv-gestutzten Vorbereitung, Durchfihrung und Koordination
der Prifungsanmeldungen

e Betreuung von Studiengéngen. Dazu gehoren insbesondere folgende Tatigkeiten:

- Anlegen und Fihren der Priifungs- und Studierendenakten

- Prufungsverwaltung unter Nutzung des Campus Management Systems
(u.a. Verbuchung von Ricktritten und Noten, Klausurankiindigungen)

- Auskinfte in Prifungsangelegenheiten

- Entgegennahme, Versand und Kontrolle des Ricklaufs von Abschlussarbeiten

- Erstellung von Ausziigen aus der Prifungsakte (Transcript of Records)

- Uberwachen von Priifungsterminen und -fristen

- Unterschriftsreife Vorbereitung von Abschlussurkunden und -zeugnissen sowie
Diploma Supplements

- Vorbereitung von Bescheiden Uber das endgultige Nichtbestehen

- Uberwachung der Fortschrittskontrolle und der vorlaufigen Zulassung zum Mas-
terstudium

- Bearbeitung von Antragen auf Beurlaubung vom Studium

- Vernichten von Prifungsunterlagen nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen

Qualifikationserfordernisse:

e Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
Kauffrau/Kaufmann fir Biuromanagement oder eine vergleichbare kaufmannische
Ausbildung

e sicherer Umgang mit der Standardsoftware (z. B. MS Office, insbesondere Word und
Excel, Access)

e sichere Kenntnisse zur Arbeitsweise von Datenbanken

e winschenswert sind Kenntnisse:

- Uber Organisationsaufbau und Arbeitsablaufe in einer Universitét
- im Verwaltungsrecht
- der englischen Sprache (zur Betreuung internationaler Studierender)

Personliche Voraussetzungen (winschenswert):

e Bereitschaft zur eigenstéandigen Weiterbildung und zur Teilnahme an Lehrgangen
aufRerhalb Hamburgs

e hohes Mal3 an Zuverlassigkeit, Diskretion und Loyalitat

e ausgepragte Teamfahigkeit



¢ hohe Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit

e Die Bereitschaft, sich in neue komplexe Sachverhalte einzuarbeiten, wird ebenso
vorausgesetzt wie ein freundlicher und sicherer Umgang mit Menschen. Letzte-
rer ist aufgrund des intensiven Kontakts zu unterschiedlichen Personengruppen
(Studierende, Angehoérige des akademischen Bereichs und des Studieren-
denbereichs) unabdingbar.

Auskinfte bei fachlichen Fragen erteilt Ihnen Frau Dr. Andrea von Schroeders
(Tel. 040/6541-3237) oder per E-Mail: avs@hsu-hh.de.

Die Universitat bietet eine Campus-Atmosphare, tberschaubare Studierendengruppen und
eine gute Infrastruktur. Die HSU/UniBw H bietet fir Offiziersanwarterinnen und Offiziersan-
warter sowie Offizierinnen und Offizieren ein wissenschaftliches Studium mit Bachelor- und
Masterabschliissen an, dass nach dem Trimestersystem durchgefihrt und durch ISA erganzt
wird.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrages fur
den offentlichen Dienst (TVOD) in Verbindung mit dem Teilzeit- und Befristungsgesetz
(TzBfG). Die Eingruppierung in Entgeltgruppe 6 TVOD erfolgt bei Erfillung der persénlichen
Voraussetzungen und bei Wahrnehmung aller Gbertragenen Téatigkeiten.

Die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig.

Jeder Dienstposten steht mannlichen und weiblichen Bewerbern gleichermal3en offen. Be-
werbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. Frauen werden bei gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung in Bereichen, in denen sie unterreprasentiert sind, be-
vorzugt bericksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde
Uberwiegen.

Die Bewerbung behinderter Menschen ist ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte Men-
schen und ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Von
lhnen wird nur ein Mindestmalf3 an korperlicher Eignung verlangt. Individuelle behinderungs-
spezifische Einschrankungen verhindern eine bevorzugte Beriicksichtigung nur bei zwingend
notigen Fahigkeitsmustern fir den zu besetzenden Dienstposten.

Nahere Informationen Uber die Universitat finden Sie unter der Internetadresse www.hsu-
hh.de. Informationen zum Datenschutz im Rahmen des Bewerbungsverfahrens finden Sie
auf der Internetseite der HSU/UniBw H unter der Rubrik ,Universitat — Karriere — Daten-
schutzinformationen®.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte ausschlief3lich in elektronischer Form (pdf-
Datei), unter Nennung der Kennziffer BK-0418 bis zum 30.09.2018 an:
personaldezernat@hsu-hh.de

Helmut-Schmidt-Universitat
Universitat der Bundeswehr Hamburg
- Personaldezernat —
Postfach 70 08 22, 22008 Hamburg

Hinweis: Ohne Angabe der Kennziffer kann Ihre Bewerbung nicht bericksichtigt werden und
wird aus datenschutzrechtlichen Grinden geldéscht.



