Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige
Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Die Humanwissenschaftliche Fakultat gliedert sich in die
vier Departments: Erziehungs- und Sozialwissenschaften,
Psychologie, Heilpddagogik und Rehabilitation sowie Kunst
und Musik. Inhaltlich verbindendes Element der Facher stellt
der Mensch in seinen unterschiedlichen Bezlugen dar.Fragen
zu Bildung und Erziehung, zu Entwicklung und Verhalten
des Menschen und deren Einbettung in gesellschaftliche
Zusammenhange bilden den zentralen Rahmen fur die viel-
féltigen Inhalte in Forschung und Lehre.

Das Prufungsamt Uberwacht und unterstutzt die Verwaltung
von Studien- und Prufungsleistungen im Campus-Manage-
ment-System der Universitat zu Koéln fur die Fachstudien-
gadnge sowie die von der Fakultat angebotenen Anteile in
den Lehramtsstudiengéngen. Darlber hinaus berat es Stu-
dierende, Dozierende und Prufende der Fakultat in prafungs-
rechtlichen Fragen.

IHRE AUFGABEN

» Uberwachung und Verwaltung von Studien- und
Prufungsleistungen an der Humanwissenschaftlichen
Fakultat Uber das Campus-Management-System

» Beratung und Auskunfterteilung an Studierende der
Humanwissenschaftlichen Fakultat

» Beratung und Unterstttzung der Dozierenden und
Prufenden hinsichtlich rechtlicher Vorgaben sowie der
technischen Verwaltung von Studien- und Prufungs-
leistungen

» kooperative Zusammenarbeit mit den Departments der
Fakultat sowie anderen Prufungsédmtern

» administrative Organisation und Betreuung von
Sitzungen des Prafungsamtes und des Prufungs-
ausschusses

» allgemeine Verwaltungsaufgaben und Buroorganisation

» Terminkoordination

IHR PROFIL

» kaufmannische Ausbildung bzw. entsprechende
Kenntnisse und Erfahrungen

» umfangreiche Erfahrung in der administrativen Tatigkeit
in verschiedenen universitaren Bereichen (z. B. mehrere
verschiedene Lehrbereiche und/oder Prifungsamter)
und/oder in der Studienberatung sowie Erfahrung im
Umgang mit elektronischer Prufungsverwaltung sind
wlnschenswert

» gute Kenntnisse der EDV (MS Office)

» sicherer Umgang mit Internet und E-Mail-Schriftverkehr
» selbststandiges Arbeiten

» sehr gute kommunikative Fahigkeiten

» Freude am Umgang mit Kolleg*innen und Studierenden
» Teamféhigkeit und Belastbarkeit

WIR BIETEN IHNEN

» selbstbestimmtes und eigenverantwortliches Arbeiten

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstutzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

» Moglichkeit zur mobilen Arbeit

Die Universitat zu Koéln fordert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt berucksichtigt. Wir begrtufRen aus-
drucklich alle Bewerbungen — unabhéngig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Die Stelle ist ab 01.12.2024 in Vollzeit (39,83 Wochen-
stunden) zu besetzen. Sie ist auf Grund einer Eltern-
zeitvertretung bis 13.10.2025 befristet. Sofern die
entsprechenden tariflichen und persénlichen Voraus-
setzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung nach der
Entgeltgruppe 8 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen ohne Bewerbungsfoto online unter:
https://jobportal.uni-koeln.de.

Die Kennziffer ist TUV2407-07. Die Bewerbungsfrist
endet am 31.07.2024. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
Herrn Christoph Salzer (stellen-hf-pa@uni-koeln.de) und
schauen Sie in unsere FAQ's.
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