
Für die Leitung des Sachgebiets „Studien- Stundenplanung, Studentenkanzlei“ suchen wir 

 zum 01.06.2018 eine Beamtin/einen Beamten der dritten Qualifikationsebene 

mit Befähigung für den Einstieg in die dritte Qualifikationsebene der Fachlaufbahn Verwaltung und 
Finanzen, vorzugsweise fachlicher Schwerpunkt nichttechnischer Verwaltungsdienst (oder 
entsprechende Ausbildungsqualifizierung). Andere fachliche Schwerpunkte mit vergleichbaren 
Anforderungen sind nicht vollkommen ausgeschlossen. Die Möglichkeit der Anerkennung von 
gleichwertigen Qualifikationen, die nach Laufbahnvorschriften des Bundes oder eines anderen 
Bundeslandes erworben wurden, wäre im Einzelfall zu überprüfen.  

Im Rahmen der gewährleisteten Einarbeitung ist die Stelle auch für Berufsanfänger geeignet. Es 
gelten die allgemeinen beamten- und haushaltsrechtlichen Bestimmungen; insbesondere ist die 
Altersgrenze von 45 Jahren für Bewerber/innen, die nicht bereits in einem Beamtenverhältnis zum 
Freistaat Bayern stehen, zu beachten.   

Für die Übernahme der verantwortungsvollen Position sind ein hohes Maß an Eigeninitiative, 
sicheres  Auftreten mit guter Kommunikationsfähigkeit und ein grundlegendes Verständnis für 
Datenbank-Anwendungen erforderlich. Der Dienstposten ist der Stellvertretenden 
Fachbereichsleitung unmittelbar nachgeordnet und beinhaltet die Vorgesetztenfunktion für drei 
Mitarbeiter/innen. Das eigene Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
• Studienplanung in Abstimmung mit der Abteilungsleitung: Planung der Lehrveranstaltungen,

Bildung der Studiengruppen, Einsatz der hauptamtlichen Lehrpersonen und Verwaltung des
Lehrdeputats, Gewinnung und Einsatz der Lehrbeauftragten, Projektarbeiten

• Verwaltungsaufgaben im Zusammenhang mit dem berufspraktischen Studium

• Zuweisungs- und Zuteilungsverfahren für alle Studiengänge

• Studienführer und allgemeine  Studieninformationen
• Studentenkanzlei.

Es besteht die Möglichkeit einer Teilzeitbeschäftigung, sofern durch sich gegenseitig ergänzende 
Arbeitszeiten die ganztägige Stellenbesetzung erreicht werden kann. Neben familienfreundlichen 
Regelungen zur Einbringung der Arbeitszeit bieten wir vielfältige Nutzungsmöglichkeiten aller 
Einrichtungen einer modernen Hochschule.   

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung 
bevorzugt berücksichtigt. Die Gleichstellung von Männern und Frauen ist für uns selbstverständlich. 
Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind erwünscht. 

Ihre Bewerbung erbitten wir bis spätestens 29.03.2018 (Postfach 34 10, 95002 Hof; 
poststelle@aiv.hfoed.de). Ansprechpartnerin zum Aufgabenbereich: Frau Engel 
(Petra.Engel@aiv.hfoed.de, Tel. 09281 409-155), zum Ausschreibungsverfahren: Frau Wolfrum 
(Karin.Wolfrum@aiv.hfoed.de, Tel. 09281 409-288). 


