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Als grofite Bildungseinrichtung im Oldenburger Minsterland historisch und regional verankert ist die Universitat Vechta
heute international und zukunftsorientiert ausgerichtet: Rund 4.100 Studierende und mehr als 500 Beschéftigte forschen,
lehren, arbeiten und studieren an der modernen Campusuniversitdt im Herzen Niedersachsens.

Im Dezernat Studentische und Akademische Angelegenheiten ist zum 24.06.2024 eine befristete Vollzeitstelle zunadchst fur
die Dauer der Mutterschutzfristen der Stelleninhaberin bis zum 30.09.2024 sowie einer sich ggf. bis zum 30.04.2026 an-
schlieRenden Elternzeit zu besetzen als

Mitarbeiter*in im Akademischen Priifungsamt

Entgeltgruppe 6 TV-L, bei entsprechender Qualifikation bis Entgeltgruppe 8 TV-L/Vollzeit (39,8 Std./Woche)
Die Stelle ist grundsatzlich teilbar, eine Besetzung in Vollzeit wird jedoch angestrebt.

Ihre Aufgaben Ihr Profil

Administration der Prifungsverfahren (u.a. Erstel-
lung von Abschlussdokumenten, Bescheinigungen
und Bescheiden, Fihrung der Prufungsakten) unter
Anwendung der einschldgigen Ordnungen und ge-
setzlichen Vorschriften

Beratung der Studierenden in allen Angelegenheiten
der Prifungsverwaltung

Aufbereitung von Prufungsakten fur die Prifungsaus-
schisse und Unterstitzung bei deren Sitzungen
Organisation und Weiterentwicklung des Arbeitsge-
biets in Zusammenarbeit mit dem CampusManage-
ment/Rechenzentrum.

Wir bieten Ihnen

ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches
Aufgabengebiet

Einbettung in ein dynamisches und sich gegenseitig
unterstltzendes Team

Vergitung je nach Qualifikation und Berufserfahrung
bis Entgeltgruppe EG 8 TV-L, mit Jahressonderzah-
lung

ein flexibles Arbeitszeitmodell mit Gleitzeitregelung
und mobilem Arbeiten in groRerem Umfang

30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche sowie zusatz-
liche arbeitsfreie Tage (Heiligabend, Silvester)
zertifizierter familienfreundlicher Arbeitgeber

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten.

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten bzw. einen erfolgrei-
chen Abschluss des Verwaltungslehrgangs | oder eine
vergleichbare Ausbildung mit entsprechender Be-
rufserfahrung oder eine mehrjahrige berufliche
Erfahrung in einer Verwaltung.

Sie besitzen einschlagige EDV-Kenntnisse, insbeson-
dere in den gangigen Microsoft-Office-Programmen,
und idealerweise auch Erfahrungen mit einer Pri-
fungsverwaltungssoftware  (z.B. HISPOS oder
HISinOne EXA).

Sie konnen sowohl Bescheide formulieren als auch
adressat*innenengerecht mit Studierenden und Leh-
renden kommunizieren.

Sie verflgen Uber eine der Stelle angemessene Sozi-
alkompetenz, Serviceorientierung, ein gutes Organi-
sationsgeschick, Teamfahigkeit und eine selbstén-
dige, zuverlassige Arbeitsweise.

Auch bei Arbeitsspitzen handeln Sie bedacht und
strukturiert.

Fur weitere Auskinfte steht Ihnen die Dezernentin, Frau
Dr. Dominique Bediako, bzw. die stellvertretende Dezer-
nentin, Frau Dr. Ann Kristin Schmitt-Grawe, (E-Mail:
dezernat.drei@uni-vechta.de) zur Verflgung.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit Lebenslauf und Zeugnissen unter Angabe der Kennziffer 24/21/Dez3 per E-Mail (zu-
sammengefasst in einer einzelnen PDF-Datei) bis zum 31.03.2024 an:
Prasidium der Universitdt Vechta
bewerbung@uni-vechta.de

Die Universitat Vechta schatzt und fordert die Vielfalt der Menschen an der Universitat und setzt sich aktiv fir Chancenge-
rechtigkeit ein. Dieses Selbstverstandnis ist malRgebend fur alle Auswahlverfahren. Schwerbehinderte Bewerber*innen
werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.



