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HELMUT SCHMIDT
UNIVERSITAT

Universitét der Bundeswehr Hamburg

An der Helmut-Schmidt-Universitat / Universitat der Bundeswehr Hamburg
(HSU/UniBw H) ist in der Abteilung | im Dezernat fur Organisationsangelegenheiten
und Angelegenheiten des Inneren Dienstes ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt
die Stelle einer

Blirosachbearbeitung (m/w/d)

(Entgeltgruppe 6 Tarifvertrag fiir den o6ffentlichen Dienst (TVGAD);
39 Stunden wochentlich)

befristet fUr die Dauer von zwei Jahren zu besetzen.
Aufgabengebiet:

e Durchfuhrung und Koordination von Raumbuchungen

e Bearbeitung von Parkangelegenheiten

e Beauftragung von Telekommunikationsleistungen (Hard- und Software) als
bestellberechtigte Person der Dienststelle und Bearbeitung weiterer
Telefonangelegenheiten

e Bearbeitung des Identify und Access Management der Bundeswehr

e RegelmaRige Uberwachung der Aktualitdt der auf der Intranetseite des
Dezernats veroffentlichten Vorschriften und Formulare

e Wahrnehmung von Aufgaben als Mitglied der Angebotssammelstelle der
HSU/UniBw H im Programm Al-Vergabemanager SASPF

e Erstellung der Beschaffungsantrage fur das Dezernat

e Ausstellung und Nachweis von elektronischen Dienstausweisen im PKIBw
Card Management System sowie Ausstellung von vorlaufigen
Dienstausweisen und Bearbeitung von Verlusten von Dienstausweisen

Qualifikationserfordernisse:

e Abgeschlossene Berufsausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
zur Kauffrau / zum Kaufmann far Biaromanagement oder eine vergleichbare
kaufmannische Ausbildung

e Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Paket)

Dariuiber hinaus erwiinscht:

e Zuverlassigkeit sowie Aufgeschlossenheit im Umgang mit Menschen und eine
ausgepragte Dienstleistungsorientierung

Was fiir Sie zahlt:

o Vermogenswirksame Leistungen
e Jahressonderzahlung
e Betriebliche Altersversorgung



e Flexible Arbeitszeiten sowie die Madglichkeit von Telearbeit und mobilem
Arbeiten

e DeutschlandJobTicket mit Arbeitgeberzuschuss bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

e Moglichkeit der Inanspruchnahme eines Kinderbetreuungsplatzes in einer
campusnah gelegenen Kindertagesstatte bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

e Sie profitieren von einer gezielten Personalentwicklung und einem
umfangreichen Fort- und Ausbildungsangebot.

e Kostenglnstige Verpflegungsmoglichkeit in der Campus-Mensa mit drei
Mahlzeiten pro Tag

e Sie haben die Mdglichkeit, an  Angeboten der betrieblichen
Gesundheitsforderung teilzunehmen (Nahere Informationen finden Sie unter:
www.hsu-hh.de/bgm/).

e Kostenfreie Parkmdglichkeiten auf dem Campus-Gelande

e Moglichkeit zur Nutzung des bundeswehreigenen Carsharings (Nahere
Informationen finden Sie unter: www.bwcarsharing.de)

Auskunfte bei fachlichen Fragen erteilt Innen Frau Lenz, Tel.: 040/6541-3819 oder
per E-Mail: lenz@hsu-hh.de.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des TVAD i. V. m.
dem Teilzeit- und Befristungsgesetz. Die Tatigkeiten entsprechen grundsatzlich der
Entgeltgruppe 6. Die Eingruppierung bis in die Entgeltgruppe 6 TV6D erfolgt unter
Beachtung des § 12 TVAD im Hinblick auf die tatsachlich nicht nur vorubergehend
auszulbenden Tatigkeiten und der Erflllung der persdnlichen bzw. tariflichen
Anforderungen (Tatigkeitsmerkmale).

Eine Teilzeitbeschaftigung ist maglich.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und
begruft deshalb besonders Bewerbungen von Frauen.

Nach Malgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des
Behindertengleichstellungsgesetzes begrifien wir ausdricklich Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erfullung der

Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung.
Nahere Informationen Uber die Universitat finden Sie unter der Internetadresse:

www.hsu-hh.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen ausschliel3lich in
elektronischer Form (pdf-Datei), unter Nennung der Kennziffer ZV-0525, bis zum
09.03.2025 an:

personalabteilung@hsu-hh.de.

Hinweis:

Informationen zum Datenschutz im Rahmen des Bewerbungsverfahrens finden Sie
auf der Internetseite www.hsu-hh.de unter der Rubrik "Universitat - Karriere -
Datenschutzinformationen®.




Ohne Angabe der Kennziffer kann Ihre Bewerbung nicht berticksichtigt werden und
wird aus datenschutzrechtlichen Grinden umgehend geldscht.
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