
 

 

 

 

Die Universität Hamburg ist als Exzellenzuniversität eine der forschungsstärksten Universitä-

ten Deutschlands. Mit ihrem Konzept der „Flagship University“ in der Metropolregion Ham-

burg pflegt sie innovative und kooperative Verbindungen zu wissenschaftlichen und außerwis-

senschaftlichen Partnern. Sie produziert für den Standort – aber auch national und internatio-

nal – die zukunftsgerichteten gesellschaftlichen Güter Bildung, Erkenntnis und Austausch von 

Wissen unter dem Leitziel der Nachhaltigkeit. 
 

In der Fakultät für Wirtschafts- und Sozialwissenschaften ist schnellstmöglich die Stelle einer 

bzw. eines Tarifbeschäftigten als 
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unbefristet in Teilzeit zu besetzen. Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 19,5 Stunden. 
 

Aufgabengebiet: 

Im Bereich Ressourcensteuerung 

 Mitwirkung bei der Ermittlung des Finanzbedarfs zur Erstellung des Wirtschaftsplans 

für die Fakultät 

 Weiterentwicklung eines fakultätseinheitlichen Berichtswesens für die Fachbereiche 

 Mitwirkung bei der Weiterentwicklung von Controlling-Instrumenten der Fakultät 

 Planung und operatives Controlling der Mittelverwendung für die Lehrorganisation im 

Fachbereich  

 Periodische Berichte für Dekanat, Verwaltungsleitung und den Fachbereichsrat 

 Unterstützung von Neuberufenen bei Dienstantritt, insbesondere bei Personal- 

einstellungen 

 Unterstützung des Raummanagements in den Fachbereich betreffenden Raumfragen 

 

Im Bereich Fachbereichskoordination 

 Unterstützung des Dekanats bei der Umsetzung strategischer Vorhaben der Fakultät im 

Fachbereich 

 Unterstützung und Beratung des Fachbereichssprechers bei seinen Aufgaben und deren 

operativer Umsetzung 

 Vorbereitung, Koordination und Protokollführung von und bei Fachbereichsratssitzun-

gen, Umsetzung und Kommunikation von Beschlüssen, Unterstützung akademischer 

Selbstverwaltungsgremien, Teilnahme an Sitzungen fachbereichsübergreifen der  

Gremien 

 Analyse und Optimierung der Prozessabläufe innerhalb des Fachbereiches sowie der 

Schnittstellen 

 Außendarstellung des Fachbereiches in enger Abstimmung mit der Fakultätsleitung 

 Dienst- und Fachaufsicht über die Mitarbeitenden der Fachbereichsgeschäftsstelle 



 

Einstellungsvoraussetzung: 

 Hochschulabschluss (Master oder gleichwertig) der Fachrichtung Wirtschafts- oder  

Sozialwissenschaften 
 

Erforderliche Fachkenntnisse und persönliche Fähigkeiten: 
 umfassende Fachkenntnisse der Hochschul- und Wissenschaftsorganisation, der  

Administration und des institutionellen Aufbaus deutscher Hochschulen 

 sehr gute Kenntnisse über Aufbau, Gremien- und Studiengangstruktur der Universität 

Hamburg 

 Kenntnisse hochschulspezifischer Vorschriften und Richtlinien, insbesondere des  

Hamburgischen Hochschulgesetzes 

 Grundkenntnisse der Stellenbewirtschaftung und des Personalrechts 

 Kenntnisse in den Bereichen Prozessoptimierung und Öffentlichkeitsarbeit 

 sehr gute mündliche sowie schriftliche Kenntnisse der deutschen und englischen  

Sprache   

 Selbstständigkeit, Verantwortungsbewusstsein, ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit 

 analytisch-konzeptionelle Denkweise, hohe Problem- und Konfliktlösungskompetenz 

 Dienstleistungsorientierung 
 

Die FHH fördert die Gleichstellung von Frauen und Männern. An der Universität Hamburg sind 

Männer in der Wertigkeit (Entgeltgruppe) der hier ausgeschriebenen Stelle, gemäß Auswertung 

nach den Vorgaben des Hamburgischen Gleichstellungsgesetzes (HmbGleiG), unterrepräsen-

tiert. Wir fordern Männer daher ausdrücklich auf, sich zu bewerben. Sie werden bei gleicher 

Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung vorrangig berücksichtigt. 
 

Wir begrüßen ausdrücklich die Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund. 
 

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher 

Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung im Bewerbungsverfahren vorrangig berücksich-

tigt. 
 

Bei Rückfragen steht Ihnen der Abteilungsleiter, Herr Dennis Scheffran, unter der Telefonnum-

mer 040 42838-9035 oder per E-Mail unter dennis.scheffran@uni-hamburg.de gern zur Verfü-

gung. 
 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer bis 

zum 16.07.2020 an: 
 

Universität Hamburg 

Stellenausschreibungen 

Kennziffer: 200/5 

Mittelweg 177 

20148 Hamburg 
oder per E-Mail: bewerbungen@uni-hamburg.de 

(Bitte beachten Sie, dass wir elektronische Bewerbungen nur im PDF-Format entgegennehmen 

können.) 
 

Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungsunterlagen nicht zurücksenden können. Reichen Sie  

daher bitte keine Originale ein. Wir werden Ihre Unterlagen nach Beendigung des Verfahrens 

vernichten. Weitere Informationen zum Datenschutz bei Auswahlverfahren erhalten Sie hier. 

mailto:dennis.scheffran@uni-hamburg.de
https://www.uni-hamburg.de/uhh/stellenangebote/datenschutz.html

