se o
ARBETGEBER H (@) M S ,
HESSISCHE HOCHSCHULE e
m FOR OFFENTLICHES MANAGEMENT J
UMD SICHERHEIT '

ANCEM, suvmmmne
WIEDAS LAND

An der Hessischen Hochschule fir 6ffentliches Management und Sicherheit ist
zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle in Teilzeit mit
19,5 Wochenstunden (48,75%) als

Mitarbeiterin oder Mitarbeiter (m/d/w)

im Bereich der Campusverwaltung Wiesbaden

zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages fur
den offentlichen Dienst des Landes Hessen (TV-H). Der Dienstort ist Wiesbaden.

Die Hochschule

Die Hochschule bildet in zwei Fachbereichen an den vier Campus Gielden, Kassel,
Mudhlheim und Wiesbaden den Nachwuchs des gehobenen allgemeinen
Verwaltungsdienstes und des gehobenen Polizeivollzugsdienstes sowie die
zugelassenen Tarifbeschaftigten des Landes, der Gemeinden, Gemeindeverbande
und sonstigen der Aufsicht des Landes unterstehenden Korperschaften, Anstalten
und Stiftungen des o6ffentlichen Rechts aus und fort. Dartuber hinaus nimmt die HOMS
als Auftragsangelegenheit die Fortbildung der Beschaftigten der hessischen
Landesverwaltung sowie als polizeiliche Aufgaben nach dem Hessischen Gesetz fir
die offentliche Sicherheit und Ordnung die Fortbildung aller Polizeibediensteten des
Landes, das Nachwuchsmanagement und die Einstellung von Polizeianwarterinnen
und -anwartern, die Beratung und Unterstlitzung der Polizeibehdrden, die Leistung
polizeipsychologischer Dienste, die Mitwirkung bei der Fortentwicklung polizeilicher
Flhrungs- und Einsatzmittel und die Verantwortlichkeit fur die Koordinierung und
Durchfuhrung internationaler polizeilicher Ausbildungs- und Ausstattungshilfe wahr.
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Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen die folgenden Bereiche:

¢ Information, Beratung und Unterstitzung bei Fragen Uber den Studienbetrieb
gegenuber Ausbildungsbehdrden, haupt- und nebenamtlichen Lehrkraften und
Studierenden sowie Kontaktpflege

e Bearbeitung von Krank- und Gesundmeldungen der Studierenden

e Entgegennahme von Abschlussarbeiten und Weiterleitung an die
Gutachter/innen

e Fristenuberwachung

e Mitarbeit im Beschaffungs- und Rechnungswesen

¢ allgemeine Verwaltungsaufgaben

e Nutzung und Pflege des Hochschulmanagementsystems CampusNet

e Unterstltzung der Verwaltungsleitung

e in Einzelfallen Unterstitzung der Verwaltungsleitungen der anderen Campus,
Dienstort bleibt Wiesbaden

Sie bringen mit:
e abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte oder
Verwaltungsfachangestellter, Kaufmann oder -frau flir Biurokommunikation oder

BUromanagement oder vergleichbare Ausbildung
e strukturierte Arbeitsweise
e serviceorientierte und sorgfaltige Arbeitsweise
e hohes Mal} an Eigeninitiative und Engagement
¢ Flexibilitdt, Team-, Organisations-, Kommunikationsfahigkeit

e Bereitschaft zur Fortbildung und zur Unterstitzung des Campussekretariats im
laufenden Studienbetrieb

sicherer Umgang mit MS Office (Word, Outlook, Excel)

Ihre Bewerbungsunterlagen sollten zu den Profilanforderungen die entsprechenden
Nachweise (z. B. Zeugnisse und Zertifikate) enthalten. Unvollstandig vorgelegte

Bewerbungen kdnnen zum Ausschluss aus dem Verfahren fuhren.



Wir bieten lhnen:
e eine vielfaltige Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum und der Moglichkeit, an

Fortbildungen zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung teilzunehmen

e Familienfreundlichkeit, die = Hochschule ist mit dem  Gutesiegel

.Familienfreundliche Hochschule Land Hessen* ausgezeichnet
e Moglichkeit von Homeoffice
¢ individuelle Gleitzeitregelungen

e grundsatzlich einen ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz sowie ein

hochschulisches Gesundheitsmanagement
e umfangreiches Sport-Angebot

o freie Fahrt im 6ffentlichen Personennahverkehr (OPNV) entsprechend der in der
hessischen Landesverwaltung getroffenen Vereinbarungen: Mit dem Landesticket
Hessen koénnen Sie kostenlos in ganz Hessen fahren sowie in mehrere

angrenzende Gebiete, wie etwa Mainz, Eberbach oder Warburg

e Erganzung der gesetzlichen Rente durch eine zusatzliche Alters-,
Erwerbsminderungs- und Hinterbliebenenversorgung bei der Versorgungsanstalt

des Bundes und der Lander

e Jahressonderzahlung und fur Tarifbeschaftigte zusatzlich Kinderzulage nach dem
TV-H

e Sicherheit eines Arbeitsplatzes im offentlichen Dienst

Rahmenbedingungen

Wir begruen Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von deren Geschlecht
und geschlechtlichen Identitat, ethnischer Herkunft und Nationalitat, Alter, Religion
und Weltanschauung, Behinderung, sexuellen Orientierung und Identitdt oder
sozialen Herkunft. Eine generelle Erh6hung des Frauenanteils in allen Bereichen und
Positionen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, wird angestrebt. Die
Bewerbungen von qualifizierten Frauen sind daher besonders erwinscht. Menschen
mit Behinderungen i. S. d. § 2 Abs. 2 SGB IX werden bei gleicher Eignung bevorzugt
bertcksichtigt. Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen geférdert. Sofern Sie
ehrenamtlich tatig sind, wird gebeten, dies in den Bewerbungsunterlagen anzugeben.
Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich.



Bitte bewerben Sie sich unter der Kennziffer HOMS 33-57/2024 bis zum
05.01.2025 Uber das Online-Bewerberportal des Landes Hessen.

Es wird gebeten, von Bewerbungen per Post oder per Mail abzusehen. In
begriindeten Ausnahmefédllen (z. B. eine Sehbehinderung) ist auch eine
Ubersendung der Bewerbung auf dem Postweg an die

Hessische Hochschule fiir 6ffentliches Management und Sicherheit
Schonbergstr. 100
65199 Wiesbaden

oder per E-Mail an stellenausschreibungen@hoems.hessen.de (eine PDF-Datei)
moglich. Eine Rucksendung von Bewerbungsunterlagen und Mappen erfolgt jedoch
nicht.

Die Erfassung und Verarbeitung |Ihrer personenbezogenen Daten zum Zwecke der
Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 des
Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG). Informationen
im Hinblick auf die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten gemal Art. 13 der
Verordnung (EU) 2016/679 des Europaischen Parlaments und des Rates vom 27.
April 2016 (Datenschutz-Grundverordnung) finden Sie hier.

FUr Rickfragen rund um Ihre Bewerbung steht lhnen Frau Weber (Tel.: 0611/3256
8330, E-Mail: stellenausschreibungen@hoems.hessen.de) zur Verflgung. Fur
fachliche Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Mahl (Tel.: 0611/3256 3700).


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEFADDDFEBA6FFDE267
mailto:stellenausschreibungen@hoems.hessen.de
https://hoems.hessen.de/stellenangebote.
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