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FAKULTAT SOZIALE ARBEIT UND KINDHEITSPADAGOGIK

SACHBEARBEITUNG STUDIENBURO

FAKULTATSVERWALTUNG

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit 50 % der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit (derzeit
19,5 Stunden/ Woche).

UBER UNS

Wissen, Machen, Verandern: Mit diesem Dreiklang stellen wir uns jeden Tag den sozialen und technologischen
Herausforderungen unserer Zeit. Dafur vermitteln wir Fach- und Fihrungskraften von morgen nicht nur das nétige
interdisziplindre Wissen, sondern starken auerdem ihre Kompetenzen in der Problemldsung sowie ihr
Verantwortungsbewusstsein. Den Angewandten Wissenschaften verpflichtet schaffen wir gemeinsam einen
visionaren Campus, der die Metropolregion Hamburg pragt.

IHRE AUFGABEN

— Unterstitzung bei der Lehr-, Prufungs- und Raumplanung in den Fakultaten, ggfs. auch fur Rdume an
unterschiedlichen Standorten

— Lehrveranstaltungsmanagement, u. a.
— Einrichtung von Lehrveranstaltungen im Campusmanagementsystem MyHAW
— Festlegung der Anmelde- und Verteilzeitrdume fur Lehrveranstaltungen

— Steuerung der Beleg- und Verteilverfahren sowie der zugehdrigen organisatorischen Ablaufe (z. B.
Ausfalltermine, Dozent*innen-, Raum- und Zeitanderungen)

— Beratung von Studierenden und Lehrenden im Bereich Studienorganisation

— Unterstitzung bei der Organisation und Durchfuhrung von Veranstaltungen der Fakultat (z.B.
Absolvent*innenfeier, Praxismesse, 0.4.)

IHR PROFIL

Formale Voraussetzungen

— abgeschlossene Ausbildung (idealerweise in einem verwaltenden oder bironahen kaufméannischen Beruf) oder
— gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen

Vorteilhaft

— idealerweise Berufserfahrung in Fachgebieten der ausgeschriebenen Stelle

— fundierte Kenntnisse Uber Zustandigkeiten und Ablaufe innerhalb der Verwaltung der HAW Hamburg sowie des
Lehrveranstaltungs- und Prifungswesens

— fundierte Kenntnisse der Studiengange der Fakultat sowie der entsprechenden Studien- und
Prufungsordnungen, vertiefte Kenntnisse der relevanten rechtlichen Grundlagen und ihrer Anwendung,
insbesondere der jeweils gultigen PSO und der dazugehorigen fachspezifischen Bestimmungen auf Basis der
Regelungen des HmbHG

— sehr gute Kommunikationsfahigkeit sowie ausgepragte Fahigkeit, komplexe Sachverhalte mundlich und
schriftlich verstandlich darstellen zu kénnen


https://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/TV-L/TV-L_Anlagen/TV-L_Anlage_B_g%C3%BCltig_ab_01.02.2025.pdf

— sichere und fundierte EDV-Kenntnisse, insbesondere der MS-Office-Anwendungen und Erfahrungen mit bzw.
die Bereitschaft, sich Anwenderkenntnisse von Lehrveranstaltungs- und Prifungsmanagementsoftware
anzueignen

UNSER ANGEBOT

eine anspruchsvolle Tatigkeit in einem spannenden Bereich einer weltoffenen, zukunftsorientierten
Hochschule

— Einbindung in ein Team, das sich Uber Ihre Mitarbeit freut und Ihnen bei der Einarbeitung gern zur Seite steht
— 30 Tage Urlaub bei einer Funf-Tage-Woche und betriebliche Altersversorgung

— flexible und familienfreundliche Arbeitszeit mit der Moglichkeit zur Telearbeit oder zum mobilen Arbeiten

— Moglichkeit zum Dienstfahrradleasing Uber Jobrad

— Zugang zum EGYM WellPass und zu den Angeboten des Hochschulsports

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG

L |

Bitte stellen Sie insbesondere dar, inwieweit Sie das Anforderungsprofil erfullen und Gbersenden Sie uns folgende
Dokumente:

— Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf und Nachweise der geforderten Qualifikation,
— aktuelle Beurteilung bzw. aktuelles Arbeitszeugnis (nicht alter als drei Jahre),
— ggf Nachweis einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung,

— Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte unter Angabe der personalaktenfiihrenden
Stelle (nur bei Beschaftigten des 6ffentlichen Dienstes).

Die Hochschule fur Angewandte Wissenschaften Hamburg hat sich eine geschlechtergerechte,
diskriminierungsbewusste sowie diversitatssensible Hochschulkultur und ein ebensolches Arbeitsumfeld zum Ziel
gesetzt. Auditiert als ,familiengerechte Hochschule” und mit dem Zertifikat ,Vielfalt gestalten” untersttitzen wir die
Vereinbarkeit von Familie und Beruf und setzen uns aktiv fur Chancengleichheit sowie die Anerkennung und
Wertschatzung von Vielfalt ein. Die Berucksichtigung dieser Werte ist ein wichtiger Teil unseres Lehr- und
FUhrungsverstandnisses.

Wir ermutigen damit Bewerbungen von Menschen unabhangig von ihrer geschlechtlichen Identitat, ethnischen
Zugehorigkeit, Religion, Alter, sexuellen Orientierung oder Behinderung. Wir fordern insbesondere Manner auf,
sich zu bewerben. Sie werden aufgrund lhrer Unterreprasentanz bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung vorrangig berucksichtigt.

Informationen fur Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Personen sowie
weiterfuhrende Informationen der HAW Hamburg

Jetzt online bewerben

KONTAKT

Fragen zum Stellenangebot beantwortet Ihnen gerne
Prof. Dr. Ulrike Voigtsberger, ulrike.voigtsberger@haw-hamburg.de

Hristina Kehayova, hristina.kehayova@haw-hamburg.de

Far Ruckfragen in personalrechtlichen Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an
Anna Grunwald, anna.gruenwald@haw-hamburg.de
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HOCHSCHULE FUR ANGEWANDTE
WISSENSCHAFTEN HAMBURG
Hamburg University of Applied Sciences

Weil Duwas
verandern kannst.



