Braunschweig University of Art - .
Hochschule fiir Bildende Kiinste Braunschweig

An der Hochschule fir Bildende Klinste Braunschweig ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt
folgende Stelle zu besetzen:

Mitarbeiter*in (m/w/d) im Immatrikulations- und Prifungsamt
— Entgeltgruppe TV-L 8 —

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle (zzt. 39,8 Wochenstunden). Die Stelle ist
im Dezernat Studium und Lehre angesiedelt; Dienstort ist Braunschweig.

Die Hochschule fir Bildende Kiinste Braunschweig (HBK Braunschweig) ist eine international
orientierte, kinstlerisch-wissenschaftliche Hochschule mit Promotions- und Habilitations-
recht. Mit etwa 1.000 Studierenden in den Studienbereichen Freie Kunst, Kunstpadagogik,
Darstellendes Spiel, Design in der digitalen Gesellschaft, Visuelle Kommunikation, Kunstwis-
senschaft und Medienwissenschaften gehort die HBK Braunschweig zu den grofden Kunst-
hochschulen in Deutschland.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

e Bewerbungs- und Prifungssachbearbeitung Studiengang Kunstwissenschaft (BA und
MA)

e Bewerbungssachbearbeitung Studiengang Visuelle Kommunikation (BA) und Pri-
fungssachbearbeitung Studiengang Medienwissenschaften als Nebenfach (BA)

e Prifung auslandischer Bildungsnachweise und Ausstellung von Bewerberbestatigun-
gen im Rahmen der Bewerbungsverfahren

e Unterstltzende Tatigkeiten im Professionalisierungsbereich

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Anforderungen:

o erfolgreicher Abschluss einer verwaltungsorientierten Berufsausbildung (Angestell-
ten-Lehrgang |) oder vergleichbare Qualifikation

e selbststandige, sorgfaltige und serviceorientierte Arbeitsweise

e sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e gute Kenntnisse der MS-Office-Produkte sowie moglichst eines Datenbanksystems
bzw. die Bereitschaft, sich in ein Datenbanksystem einzuarbeiten

e Freude am Umgang mit Menschen und an der Arbeit im Team

e Grundkenntnisse Englisch



Wir bieten:

e eine tarifgerechte Bezahlung nach Entgeltgruppe 8 TV-L je nach Aufgabenibertra-
gung und Erflllung der persdénlichen Voraussetzungen

e eine Sonderzahlung zum Jahresende sowie eine Zusatzversorgung, vergleichbar ei-
ner Betriebsrente in der Privatwirtschaft

e ein sehr nettes, hilfsbereites Team mit flachen Hierarchien

e die Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten

e ein vielfaltiges Aufgabengebiet an Niedersachsens einziger Kunsthochschule

Ausklnfte erteilt Frau Christine Holz unter c.holz@hbk-bs.de oder 0531-3919037.

Die Hochschule fir Bildende Klnste Braunschweig fordert Frauen im Rahmen der gesetzli-
chen Moglichkeiten und tritt flir Geschlechtergerechtigkeit und personelle Vielfalt ein. Be-
werbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung, Befahi-
gung und fachlicher Leistung bevorzugt berlcksichtigt. Ein Nachweis ist beizuflgen.

Ihre Bewerbung mit den Ublichen aussagekraftigen Unterlagen senden Sie bitte aus-
schlieBlich in digitaler Form (in einer zusammenhangenden Datei im PDF-Format) bis
zum 05.01.2025 per E-Mail an: Bewerbung@hbk-bs.de. Im Betreff geben Sie bitte , Stel-
lenausschreibung Immatrikulations- und Prifungsamt” an. Bitte beachten Sie, dass Bewer-
bungen in anderen Dateiformaten oder Links zu weiteren Unterlagen nicht berlcksichtigt
werden. Bewerbungskosten kdnnen nicht erstattet werden.

Zum Zwecke der Personalauswahl werden auf der Grundlage von 8 12 NDSG i.V.m. § 88
NBG personenbezogene Daten verarbeitet. Im Falle der Nichtauswahl werden die Bewer-
bungsunterlagen und samtliche personenbezogenen Daten sechs Monate nach rechtskrafti-
gem Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet bzw. geldscht. Detaillierte Hinweise zum
Datenschutz im Bewerbungsverfahren finden Sie hier: www.hbk-bs.de/hochschule/stellen-
ausschreibungen-1
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