OTTO VON GUERICKE

UNIVERSITAT
MAGDEBURG

INTERNE STELLEN- An der Fakultat fiir Informatik ist eine Stelle als

AUSSCHREIBUNG Sachbearbeiter*in im Priifungsamt (m/w/d)
133/2024

zu besetzen.

Die Otto-von-Guericke-

Universitdt Magdeburg
(OVGU) ist eine Entgeltgruppe: Einstellungsdatum: Befristung: Arbeitszeit:

forschungsstarke, regional PR VAR zum néchstmogl. unbefristet 100 %
vernetzte und international Zeitpunkt

orientierte Profiluniversitat.

Ihre Aufgaben:

e Bearbeitung von Priifungsangelegenheiten, wie z.B. Notenverbuchung, Bearbeitung von
Widersprichen, Fiihren der Priifungsakten

e Beratung von Studienbewerbern und Studenten in vielfdltigen Angelegenheiten

e Mitarbeit bei der Umsetzung von Priifungs- und Studienordnungen an der Fakultat fir
Informatik

e Aktive Mitarbeit bei der Entwicklung neuer Studiendokumente in Kommissionen
e Bearbeitung von Studiengangswechseln

e Bearbeitung von Promotions- und Habilitationsangelegenheiten der Fakultat

e Ausstellung von Abschlussdokumenten, Zeugnissen und Bescheinigungen

e Bearbeitung von Studienfinanzierungs- und Aufenthaltsfragen Studierender

e Organisation des Studien- und Priifungsablaufs, unterstiitzende Tatigkeit der
Prifungsausschiisse, Aktualisierung der Studiendokumente

e Erfassung, Pflege, Aktualisierung, physische und digitale Archivierung von
prifungsbezogenen Studierendendaten

Ihr Profil:
e Abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellte/n oder dhnlich
e Fahigkeit sowohl zur eigenverantwortlichen und selbstandigen Arbeit als auch im Team

e Sichere Kenntnisse im Umgang mit MS-Office und modernen Kommunikationsmedien sowie
Erfahrungen von Campus- Management-Software-Systemen sind wiinschenswert
(insbesondere HIS-POS)

e Kenntnisse speziell prifungsrechtlicher Bestimmungen und universitatsspezifischer
Ordnungen im Bereich Priifungsangelegenheiten sind wiinschenswert

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Erfahrung im Umgang mit Publikumsverkehr und serviceorientiertes Handeln

Wir unterstiitzen und fordern die Qualifizierung und Entwicklung unserer Beschiftigten. Um ihnen
neue Perspektiven zu erdffnen, richtet sich diese Ausschreibung ausschlieRlich an Beschiftigte
der Otto-von-Guericke-Universitit Magdeburg.

Bei inhaltlichen Fragen zur ausgeschriebenen Stelle wenden Sie sich bitte an den
Prifungsausschussvorsitzenden der FIN Herrn Prof. Dr. Till Mossakowski unter Tel. 0391-67
54985 bzw. per E-Mail: till.mossakowski(at)ovgu.de.

Die Otto-von-Guericke-Universitat Magdeburg ist Unterzeichnerin der Charta der Vielfalt. lhre
Bewerbung ist bei uns willkommen, unabhdngig von Geschlecht, kultureller und sozialer
Herkunft, Alter oder sexueller Orientierung. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen und
ihnen Gleichgestellten werden bei gleicher Eignung, Befdahigung und fachlicher Qualifikation
bevorzugt beriicksichtigt. Die Otto-von-Guericke-Universitdit Magdeburg setzt sich fir die
berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern ein.

Bitte beachten Sie die Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten unter:
https://www.uni-magdeburg.de/Datenschutz_Bewerber.html|

Ihre vollstandige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) senden Sie bitte unter
der Angabe der Referenz-Nr. 133/2024 bis zum 25. April 2024 an:

Otto-von-Guericke-Universitdit Magdeburg
bewerbung@ovgu.de Mitgliedim
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