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Im Geschaftsbereich des Sachsischen Staatsministeriums des Innern (SMI) ist an der Hochschule
Meil3en (FH) und Fortbildungszentrum (HSF Meil3en) eine Stelle als

Sachbearbeiter Studienorganisation
im Referat Studienangelegenheiten (m/w/d)

zum 13. August 2026 in Vollzeit befristet nach § 14 Abs. 1, S. 2, Nr. 3 TzBfG fir die Dauer des
Mutterschutzes und einer sich voraussichtlich anschlieRenden Elternzeitvertretung zu besetzen.

Das Referat Studienangelegenheiten (VS) ist fur die Aufgabenbereiche Lehre und Studium,
Prufungswesen, Auswahlverfahren, Hochschulentwicklung sowie Offentlichkeitsarbeit zustandig.

@ Was Sie bei uns machen:

Zu lhren Arbeitsaufgaben gehdren insbesondere:

- Organisation und Planung der Studiengadnge und des Einsatzes des Lehrpersonals (z. B. Stun-
den- und Raumplanung, Deputatsverwaltung, Mitwirkung bei der Gewinnung von Lehrbeauftrag-
ten, Vorbereitung und Abwicklung von Lehrauftragen),

- Mitwirkung bei der Uberarbeitung/Neugestaltung der Stoffgliederungs- und Lehrplane,
- Unterstitzung und Beratung von Studierenden sowie Studieninteressierten,

- Mitwirkung im Rahmen von Qualitatssicherungsmafinahmen in der Lehre (z. B. Evaluation des
Lehrpersonals durch Studierende),

- Zusammenarbeit mit den Einstellungsbehdrden, Fachaufsichtsbehérden und Arbeitgebern der
berufsbegleitenden Studierenden sowie

- Mitwirkung im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit sowie bei Veranstaltungen der HSF (z. B. Teil-
nahme an Ausbildungsmessen und Zeugnisubergaben).

Uber uns:

Die HSF MeifRen ist eine zentrale Aus- und Fortbildungseinrichtung des 6ffentlichen Dienstes im Frei-
staat Sachsen und bildet einen wichtigen Teil des Nachwuchses der Staats- und Kommunalverwal-
tung aus. Das Fortbildungszentrum verantwortet die allgemeine Fortbildung der Staatsbediensteten.



e Was Sie mitbringen missen (bitte Nachweise beifiigen):

1l.a

1b

1l.c

1d

mit einem Bachelor oder diesem entsprechenden Diplomgrad abgeschlossene Hochschulbil-
dung in den Studienbereichen Rechts- oder Verwaltungswissenschaften oder Betriebswirt-
schaftslehre

oder

Abschluss zum Verwaltungsfachwirt (nach dem Berufsbhildungsgesetz oder Angestelltenlehr-
gang 1)
oder

Abschluss zum Verwaltungsbetriebswirt (VWA)
oder

vergleichbarer Abschluss
und

zwingend sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift als Muttersprachler oder auf dem
Qualifizierungsniveau C2 (Bitte Nachweis beifligen, sofern nicht Muttersprachler)

Sie kénnen sich auch bewerben, wenn Sie einen der oben genannten Abschlisse bis ein-
schlie8lich 30. September 2026 erwerben. Bitte reichen Sie mit der Bewerbung Nachweise
tber lhre bisherigen Leistungen im Studium bzw. in der Fortbildung ein.

Besonders geeignet sind Sie bei beruflichen Erfahrungen in den entsprechend genannten Aufga-
benbereichen (bitte Nachweise beifligen).

Erwartet werden dartiber hinaus:

eine strukturierte Arbeitsweise und Organisationsgeschick,

ein hohes Mal3 an kommunikativer und sozialer Kompetenz,

Verhandlungsgeschick, Uberzeugungskraft und Durchsetzungsvermogen,

Teamfahigkeit,

hohe Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit sowie ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein,

die Fahigkeit, sich kurzfristig auf veranderte Situationen einzustellen und angemessen zu rea-
gieren,

eine zuverlassige und selbstandige Arbeitsweise sowie
die Bereitschaft zur Einarbeitung in (hochschulspezifische) Fachsoftware.

@ Was wir lhnen bieten:

Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch Gleitzeit, Moglichkeit zur Arbeit in Teilzeit und die
Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten im Rahmen der arbeitsbedingten Anforderungen,

ein Jobticket der Deutschen Bahn bzw. des jeweiligen Verkehrsverbundes im Freistaat Sach-
sen,

bedarfsorientierte, vielfaltige Fortbildungsmdoglichkeiten,
betriebliche Altersvorsorge und Jahressonderzahlung fir Tarifbeschaftigte,
einen jahrlichen Urlaubsanspruch von 30 Tagen sowie dienstfrei am 24. und 31. Dezember,

ein betriebliches Gesundheitsmanagement und eine moderne, ergonomische Arbeitsplatzaus-
stattung sowie

eine Mensa zur Mittagsversorgung



Die zu besetzende Stelle ist mit der Entgeltgruppe 9b des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) bewertet.

e Wir konnten |lhr Interesse wecken?

7, Dann freuen wir uns Uber die Einrei- Die Sachsische Staatsverwaltung setzt

- chung Ihrer Bewerbung unter der Kenn- auf ein Arbeitsumfeld, an dem jeder
ziffer 247 bis zum 20. Juli 2026 Uber Mensch gleichberechtigt und

das Beteiligungsportal Sachsen unter dem selbstbestimmt teilhaben kann und wir
nachfolgenden Link: freuen uns Uber Bewerbungen von
https://mitdenken.sachsen.de/-pM4F1gkv Menschen ungeachtet der ethnischen

Herkunft, des Geschlechts, des Alters,
der Religion oder der Identitat. Frauen
werden ausdricklich aufgefordert, sich
8 Ansprechpartner: zu bewerben. Wir sind bestrebt,

Menschen mit Behinderungen oder ihnen
Gleichgestellte besonders zu férdern,

Bitte beachten Sie, dass unvollstandige Bewer-
bungsunterlagen nicht berlcksichtigt werden.

Dany Ludwig

Referatsleiter Studienangelegenheiten achten im Bewerbungsverfahren bei

dany.ludwig@hsf.sachsen.de gleicher Eignung auf ihre bevorzugte
Bertlicksichtigung und bitten daher um

Janine Koppe einen entsprechenden Nachweis in Ihrer

Referat Allgemeine Verwaltung | Bewerbung.

Personal Wir weisen geméaR Art. 6 Abs. 1c, Art.

stellenausschreibung@hsf.sachsen.de 88 der Datenschutzgrundverordnung i.

V. m. 8 11 des Séachsischen Daten-
schutzdurchfiihrungsgesetzes darauf hin, dass
Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einver-
standnis zur elektronischen Verarbeitung lhrer
personlichen Daten bis zum Abschluss des Be-
werbungsverfahrens erteilen.

Nahere Informationen erhalten Sie unter
www.hsf.sachsen.de/datenschutz .
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Die HSF MeiRRen steht fiir exzellente Ausbildung der Nachwuchskréfte des 6ffent-
lichen Dienstes im Freistaat Sachsen. Mit uns kann man seine berufliche Zukunft
gestalten. Werden auch Sie Teil des Teams, wir freuen uns Sie kennenzulernen!

Frank Degenkolbe
Kanzler der Hochschule MeiRen (FH)
und Fortbildungszentrum
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