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Universitdt (> Miinchen
N

Burosachbearbeiterin bzw. Birosachbearbeiter (m/w/d)
in der Zentralen Verwaltung,
Dezernat I.1 — Prufungs- und Praktikantenamt

(Entgelt nach Entgeltgruppe 8 TV6D)

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeit oder in Teilzeit befristet fur 5 Jahre gesucht.

Ihre Aufgaben:

Studiensekretariatsangelegenheiten fir die Weiterbildungsstudiengange des campus advanced studies
center (casc), dabei

Durchfiihrung von "Immatrikulation, Exmatrikulation und notwendiger Anderungen” (z. B. Studien-
gangwechsel, Riickstufung, Beurlaubung, Uberschreiten der Hochststudienzeit).

Aufbereitung der Studierendendaten unter Anwendung des EDV-Studentenorganisationssystems
(HISinOne — STU)

Uberwachen der ordentlichen Riickmeldungen zu jedem Trimester tiber HISinOne - STU.

Samtliche Prifungs- und Praktikantenangelegenheiten fir die Weiterbildungsstudiengange, dabei

Selbststandige Priifungsorganisation aller Modulpriifungen sowie Wiederholungsprifungen fir das
jeweilige Trimester einschlieRlich der Uberwachung zur Durchfiihrung der Anmeldungen iiber
HISinOne-EXA, Zulassungsprifungen, eventuelle nachtragliche Anmeldungen Uber den
Prifungsausschuss.

Erstellen von Bescheiden bei Unterschreitung Fortschrittschemas, Zulassung oder Nichtzulassung
zum Masterstudium endgultiges Nichtbestehen des Bachelor- bzw. Masterstudiums
Anerkennungsverfahren: Erstellen der Entscheidungsgrundlage Uber die Gleichwertigkeit von
Studien- und Priufungsleistungen fir den Prifungsausschuss nach den einschlagigen
Bestimmungen der jeweiligen Fachprifungsordnung.

Erstellen der Zeugnisse, Urkunden und Diploma Supplements Uber die Auftragsverwaltung
HISinOne, Unterschriften einholen, Erstellung von Abdriicken und Aushandigung

Verbuchen aller Prifungsleistungen mit Hilfe von HISinOne - EXA sowie der Umbuchung von
Prifungsleistungen bei  Studiengangwechsel oder Zuordnung in den nachfolgenden
Studienjahrgang bei der dadurch bedingten Anderung der Priifungsordnungsversion

Vorbereitung und Teilnahme an Prifungsausschusssitzungen zur Klarung priufungsrechtlicher
Fragen.

Erstellung von Stellungnahmen im Rahmen von Widerspruchs- oder Klageverfahren in
Zusammenarbeit mit dem Priufungsausschuss und der Justiziariat. Aufbereitung der Studien- und
Prifungsakte sowie Vervielfaltigung der Akten fur den Justiziariat.

Beratung der Professoren und Studierenden in allen laufenden sowie abgeschlossenen Prifungs-
und Praktikantenangelegenheiten, insbesondere der Madglichkeiten bei lédngerer Krankheit,
Zuruckstufung oder Studiengangwechsel.

Uberpriifung der Personalbogen, Erstellung der Praktikantenvertrage anhand Mustervorlagen,
Einleitung der Kommandierung tber den Studentenfachbereich.



Qualifikationserfordernisse:

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltungsorientiertem- bzw. kaufmannischen Bereich
oder gleichwertige Kenntnisse und eine einschlagige Berufserfahrung

e sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen (Outlook, Word, PowerPoint, Excel) und dem Internet

e Kenntnisse im Prufungsorganisationsverfahren sowie im Hochschulinformationssystem HISinOne

e gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Was erwarten wir:

e Freude im Umgang mit Menschen, sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit,
Organisationstalent und die Fahigkeit zur selbststdndigem Arbeiten

gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sie treten fur die freiheitliche demokratische Grundordnung im Sinne des Grundgesetzes ein.

Sie verfugen Uber Gleichstellungskompetenz.

Sie stimmen zu, an einer gesundheitlichen Eignungsfeststellung und ggf. einer erweiterten Sicher-
heitstiberprifung nach dem Sicherheitsiiberprifungsgesetz Bund teilzunehmen.

Was bieten wir:

vielseitige und interessante Tatigkeiten

angenehmes Arbeitsumfeld in einem sympathischen und engagierten Team

flexible Arbeitszeitgestaltung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten

(Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung fur Universitéts-

angehdrige zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstétigkeit

e Eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 8 erfolgt unter der Beachtung des 8 12 TV6AD im Hinblick
auf die tatsachlich auszulibenden Tatigkeiten und der Erflllung der personlichen bzw. tariflichen
Anforderungen.

e Mobiles Arbeiten / Angebot der Telearbeit ist nach Absprache mit der Dezernatsleitung maglich.

e Sie arbeiten bei einem anerkannten und familienfreundlichen Arbeitgeber in sicheren
wirtschaftlichen Verhaltnissen.

e Sie profitieren von einer gezielten Personalentwicklung und einem umfangreichen Fort- und
Ausbildungsangebot.

e Sie haben die Mdglichkeit, an Angeboten der betrieblichen Gesundheitsférderung teilzunehmen.

e Sie erwartet ein attraktives Gehalt, bemessen nach dem Tarifvertrag des o6ffentlichen Dienstes

(TV6D).

Die Beschaftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen.

Die Bundeswehr férdert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und begrifdt deshalb
besonders Bewerbungen von Frauen.

Nach MalRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleichstellungsgesetzes begriiRen wir
ausdrucklich Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erfullung der
Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung.

Die Bundeswehr unterstiitzt die Ziele des Nationalen Integrationsplans und begrif3t Bewerbungen von
Menschen mit Migrationshintergrund.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,
Bescheinigungen) bis zum 20.12.2024 unter dem Betreff: ,ZVI.1 Blrosachbearbeitung E8“ im pdf-Format
per E-Mail an:

bewerbung@unibw.de

Zusétzlich erforderlich:
+ Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Ubersetzung
beigefligt werden.
» Bei auslandischen Bildungsabschlissen ist ein Nachweis der Anerkennung in Deutschland
beizufiigen.

Mit lhrer Bewerbung erkléaren Sie sich einverstanden, dass lhre personlichen Daten fir Zwecke der
Bewerbung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen weitergeleitet
werden. Nahere Informationen zum  Datenschutz kénnen Sie unter folgendem  Link
abrufen: https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

