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Willkommen MV =

im Land zum Leben.
tut gut.

Offene Stelle
Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter (w/m/d) in der Fakultatsverwaltung

Einsatzdienststelle(n) Hochschule Wismar Bewerbung bis 24.08.2025
Philipp-Mduller-Str. 14
23966 Wismar

Arbeitsbeginn ab 01.11.2025
Beschaftigungsdauer unbefristet Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig, im
Mindestumfang von 35
Stunden/Woche
Besoldung/ E 8 TV-L Ansprechperson(en) Frau Saskia Rudolf
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstmdglichkeiten
Job-ID 13399

Die Hochschule Wismar ist eine leistungsstarke, innovative und international ausgerichtete Hochschule mit einer
langjahrigen akademischen Tradition. Durch die besondere Férderung interdisziplinarer Projekte bietet unsere
Hochschule eine optimale Basis fur innovative Forschung und Lehre. Die Hansestadt Wismar ist UNESCO-Weltkulturerbe,
unmittelbar an der Ostsee und liegt in einer landschaftlich reizvollen Region.

Die Stelle ist zum 01.11.2025 in der Fakultat fir Ingenieurwissenschaften unbefristet und in Vollzeit zu besetzen.

Ihre Aufgaben

Bewirtschaftung der Bereichsmittel, Mitwirkung bei der Finanzplanung sowie Beratung und Unterstitzung der
Budgetverantwortlichen in Haushaltsfragen

Durchfuhrung von Beschaffungsvorgangen und Inventarverantwortliche/r
Rechnungssachbearbeitung sowie Feststellung der rechnerischen Richtigkeit

Erstellung von Lehrauftragen und Vertragen fur studentische und wissenschaftliche Hilfs-krafte, Gastvortrage, Werk-
und Honorarvertrage

Bearbeitung von Dienstreiseantragen und -abrechnungen sowie Exkursionsantragen und -abrechnungen
Organisation von Veranstaltungen, einschlieBlich Vor- und Nachbereitung

allgemeine Verwaltungsaufgaben (Postbearbeitung, Korrespondenz, Unterstitzung des Be-reichsleiters,
Krankmeldungen, Urlaubsantrage)

Gremienbetreuung
Gebaude- und Schlisselverwaltung sowie Raum- und Belegungsverzeichnisse erstellen

Ihr Profil

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung
gute Kenntnisse des Vergabe- und Beschaffungsrechts und haushaltsrechtlicher Bestim-mungen

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sehr gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift sind von Vorteil

Bereitschaft zur Aneignung der fachlichen Kompetenzen flir das Anwenden von Verwal-tungsvorschriften
Kenntnisse im ERP bzw. die Bereitschaft zur zlgigen Einarbeitung in Verwaltungssoftware

selbststandige Arbeitsweise, gutes Planungs- und Organisationsvermdégen, ein hohes Mal§ an Einsatzbereitschaft und
Eigeninitiative sowie vorausschauendes Denkvermdgen

Das bieten wir Ihnen

eine Vergutung nach TV-L, wobei die Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe innerhalb der Entgeltgruppe unter
Berlcksichtigung Ihrer persénlichen Voraussetzungen erfolgt

vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeiten sowie spannende Projekte
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- flexible Arbeitszeiten und anteilige mobile Arbeit
Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten
- Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge
betriebliches Gesundheitsmanagement und Hochschulsport
30 Tage Urlaub
kostenlose Parkmdglichkeiten und Ladestation fir E-Autos in Campusnahe
Moglichkeiten zum Dienstradleasing

o« o charta der vielfalt

'VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begrifSen daher alle Bewerbungen -
unabhangig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlcksichtigen wir bei gleicher Eignung
bevorzugt. Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben
hinzuweisen.

Bewerberinnen und Bewerber aus dem offentlichen Dienst bitten wir, ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in die
Personalakte zu erklaren.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.
Die Hochschule Wismar ist als familiengerechte Hochschule zertifiziert.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeugnisse, Arbeitszeugnisse, ggf. weitere
Qualifikationsnachweise) Uber das Bewerberportal BITE bis spatestens 24.08.2025. Es werden ausschliefSlich Online-
Bewerbungen im weiteren Verfahren bericksichtigt. Bewerbungen per E-Mail werden leider nicht akzeptiert.

Bewerbungsunterlagen, die unvollstandig sind, kénnen im weiteren Verlauf des Auswahlverfahrens unberlcksichtigt
bleiben.

Datenschutzhinweise

lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Weiterfuhrende Informationen
www.hs-wismar.de
Ansprechperson(en)

Frau Saskia Rudolf
Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 03841 753 3188
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Hochschule Wismar
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung Uber unsere externe Bewerbungsplattform.
Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie Uber folgenden Link:

https://stelle.pro/de/jobposting/0e8613ab2f3af8e5770a9abca985c9d485b5f0f40/apply

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.
Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise

lhre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 24.08.2025 online tber das
Bewerberportal BITE.

Hochschule Wismar

i Ausflhrliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber
Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs-
und Studienplatze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de
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