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Die Universitat Hamburg ist als Exzellenzuniversitat eine der forschungsstarksten Universita-
ten Deutschlands. Mit ihrem Konzept der ,,Flagship University* in der Metropolregion Ham-
burg pflegt sie innovative und kooperative Verbindungen zu wissenschaftlichen und auRerwis-
senschaftlichen Partnern. Sie produziert fiir den Standort — aber auch national und internatio-
nal — die zukunftsgerichteten gesellschaftlichen Giiter Bildung, Erkenntnis und Austausch von
Wissen unter dem Leitziel der Nachhaltigkeit.

In der Fakultat fiir Wirtschafts- und Sozialwissenschaften ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt
die Stelle einer bzw. eines Tarifbeschaftigten fur die

MITARBEIT IN DER GESCHAFTSSTELLE SOZIALOKONOMIE
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unbefristet in Teilzeit zu besetzen. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 19,5 Stunden.

AUFGABENGEBIET:

Die Stelle dient zur Unterstiitzung der Fachbereichsreferentin bzw. des Fachbereichsreferenten
der Sozialokonomie sowie des Fachbereichsrates Sozialokonomie.

e Zustandigkeit fur die vom Fachbereich zu verantwortenden Sachmittel: Ausgaben-und
Standkontrolle sowie Beratung, Vorprifung und Weiterleitung von Antragen auf
Zuschuss inkl. Unterstiitzung bei der Budgetliberwachung in SAP

e Referentin bzw. Referent und Sprecherin bzw. Sprecher des Fachbereichs Sozial-
okonomie in allen administrativen Belangen unterstitzen

e Tischvorlagen und Protokollentwiirfe fiir Sitzungen des Fachbereichsrates und weiterer
Gremien erstellen; Gremien tber Ablaufe bei Verwaltungsvorgangen beraten, z. B. Lehr-
beauftragte, Korrektur-Assistenzen, Tutorien etc.

e Kennziffern und Statistiken an der Schnittstelle Fakultatsverwaltung und Fachbereich
erheben und pflegen

e Informationen auf der Website des Fachbereiches erstellen und pflegen (CMS: FIONA)

e Lehrkorper- und Institutsteil des Vorlesungsverzeichnisses pflegen

e Fachbereichsreferentin bzw. Fachbereichsreferent in der Kommunikation mit den zent-
ralen Schnittstellen bspw. Geschaftszimmer/Sekretariate, Fachbereich/Fakultat unter-
stutzen

e Gast-und Vertretungsprofessuren sowie Neuberufene unterstiitzen

e Aktenfiihrung (Fachbereichsrat, Ausschuss fiir Lehre und Studium des Fachbereichs,
Protokolle anderer Gremien, Vorgaben Prasidium, Kanzlerin bzw. Kanzler, Dekanat)

e Materialbestellungen



EINSTELLUNGSVORAUSSETZUNG:

e abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen oder verwaltenden Beruf

ERFORDERLICHE FACHKENNTNISSE UND PERSONLICHE FAHIGKEITEN:

e sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere fundierte Excel-Kenntnisse

e SAP-Kenntnisse

e sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Bereitschaft zum Arbeiten mit MS SharePoint und FIONA (Kenntnisse vorteilhaft, aber
nicht zwingend notwendig)

e Organisationsgeschick und rasche Auffassungsgabe

e Kommunikations- und Kooperationsbereitschaft

e Teamfahigkeit sowie Wertschatzung und Einfiihlsamkeit gegentiber den Kolleginnen
und Kollegen

e ausgepragte Service- und Dienstleistungsorientierung

Die FHH fordert die Gleichstellung von Frauen und Mannern. An der Universitat Hamburg sind
Manner in der Wertigkeit (Entgeltgruppe) der hier ausgeschriebenen Stelle, gemaR Auswertung
nach den Vorgaben des Hamburgischen Gleichstellungsgesetzes (HmbGleiG), unterreprédsen-
tiert. Wir fordern Manner daher ausdrticklich auf, sich zu bewerben. Sie werden bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig beruicksichtigt.

Wir begruBen ausdrucklich die Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund.

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung im Bewerbungsverfahren vorrangig bertcksich-
tigt.

Fur Ruckfragen steht Ihnen die Fachbereichsreferentin Frau Zuber ab dem 22.09.2020 telefo-
nisch unter 040 42838-2550 oder per E-Mail (stephanie.zuber@uni-hamburg.de) gerne zur
Verfligung.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer bis
zum 23.10.2020 an:

Universitit Hamburg

Stellenausschreibungen

Kennziffer: 200/6

Mittelweg 177

20148 Hamburg

oder per E-Mail: bewerbungen @uni-hamburg.de

(Bitte beachten Sie, dass wir elektronische Bewerbungen nur im PDF-Format entgegennehmen
kénnen.)

Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungsunterlagen nicht zurlicksenden kénnen. Reichen Sie
daher bitte keine Originale ein. Wir werden |hre Unterlagen nach Beendigung des Verfahrens
vernichten. Weitere Informationen zum Datenschutz bei Auswahlverfahren erhalten Sie hier.
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Die Universitat Hamburg ist zertifiziert.
audit familiengerechte hochschule
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