Department Kunst und Musik

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.

Das Department Kunst und Musik ist durch die enge inter-
disziplindre Zusammenarbeit der beiden Facher gekenn-
zeichnet. Das Fach Musik ist verantwortlich fur die Lehre
in den Lehramtsstudiengangen Musik und Asthetische
Erziehung sowie in den Fachstudiengangen Musikver-
mittlung und Intermedia.

Wir suchen eine*n motivierte*n, selbststandige*n und
teamfahige*n Verwaltungsbeschaftigte*n fur eines von drei
Sekretariaten im Fach Musik, das professurtbergreifend fur
die interne Verwaltung und Lehrplanung im Fach Musik aus-
gerichtet ist.

IHRE AUFGABEN

» Verwaltung von Drittmitteln

» Verwaltung der Etats des Fachs Musik (SAP, Excel)

» unterschriftsreife Bearbeitung von Personal- und
Hilfskraftangelegenheiten

» Begleitung von Personalmalinahmen

» Veranstaltungsplanung

» Lehr- und Prufungsmanagement (llias, Klips 2.0)

» allgemeine Verwaltungstatigkeiten im Bereich Reisen,
Tagungen, Kompaktveranstaltungen, Webseite etc.

IHR PROFIL

» abgeschlossene Berufsausbildung im administrativen
Bereich oder einschlagige Berufserfahrung bzw.
gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen

» sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen,
Adobe, SAP und Internetanwendungen

» gute Organisationsfahigkeit in einem komplexen
Tatigkeitsbereich

» die Fahigkeit und Bereitschaft, sich rasch in neue
Aufgabengebiete einzuarbeiten

» selbststandige, strukturierte und zuverlassige
Arbeitsweise

» sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,
gute Ausdrucksfahigkeit und Kommunikationsstarke

» Englischkenntnisse winschenswert

» verbindliches und freundliches Auftreten bei der
Bearbeitung interner und externer Anfragen

»  Teamfahigkeit

» optimalerweise: Kenntnisse von Verwaltungsablaufen und
Strukturen an einer Hochschule

WIR BIETEN IHNEN

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstltzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

»  Modglichkeit zur mobilen Arbeit

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

Die Stelle ist ab sofort in Vollzeit (39,83 Wochenstunden)
Zu besetzen. Sie ist unbefristet. Sofern die entsprechenden
tariflichen und persénlichen Voraussetzungen vorliegen,
richtet sich die Vergutung nach der Entgeltgruppe 8 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflugten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de. Die Kennziffer ist
TUV2409-16. Die Bewerbungsfrist endet am 24.10.2024.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Dr.” Sabine Pasler-Ehlen
unter sabine.paesler@uni-koelnde und schauen Sie in

unsere FAQ's.
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