'L‘ UNIVERSITAT PADERBORN

Die Universitiit der Informationsgesellschaft

Die Universitéat Paderborn ist eine leistungsstarke und international orientierte Campus-
Universitéat. In interdisziplindren Teams gestalten wir zukunftsweisende Forschung, in-
novative Lehre sowie den aktiven Wissenstransfer in die Gesellschaft. Als wichtiger For-
schungs- und Kooperationspartner priagt die Universitit auch regionale Entwicklungs-
strategien. Unseren Beschiftigten in Forschung, Lehre, Technik und Verwaltung bieten
wir ein lebendiges, familienfreundliches und chancengerechtes Arbeitsumfeld mit kur-
zen Entscheidungswegen und vielfaltigen Moglichkeiten.

Gestalten Sie mit uns die Zukunft!

In der Zentralen Hochschulverwaltung — Finanzdezernat — ist zum nachstméglichen Zeitpunkt
eine Stelle als

Sachbearbeiter*in (w/m/d)
(Entgeltgruppe 10 TV-L)

im Sachgebiet Digitalisierungsprozesse und Organisation zu besetzen. Es handelt sich um eine
im Rahmen einer Vertretungsregelung bis zum 31.05.2026 befristete Tatigkeit im Umfang von
100 % der regelmaRigen Arbeitszeit.

Das Aufgabengebiet umfasst u.a.:

. Unterstitzung bei der Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung von Workshops
zur Entwicklung von Geschéftsprozessen

. Modellierung von Geschéaftsprozessen nach BPMN 2.0 Notation

. Projektkoordination und -controlling von bereichsiibergreifenden Digitalisierungspro-
jekten

. Unterstitzung bei der Entwicklung, Pflege und Weiterentwicklung der Prozessland-
karte und der Aufbauorganisationsabbildung der Universitat in enger Zusammenar-
beit mit anderen Organisationseinheiten

. Unterstitzung bei Schulungen zu digitalen Prozessen und Anwendungen sowie
Verfassen von Nutzeranleitungen fur digitale Anwendungen

Einstellungsvoraussetzungen:

. Abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium bzw. eine vergleichbare Qualifi-
kation (z.B. eine Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten mit anschlie-
Render Qualifizierung zur*zum Verwaltungsfachwirt*in oder Qualifizierung im Rah-
men des H2-Lehrgangs etc.)

. Sicherer Umgang mit Microsoft-Office-Produkten

. Bereitschaft zur Einarbeitung in weitere Softwareanwendungen

. Hervorragende Kommunikationsfahigkeit

. Offenes, kunden- und teamorientiertes Verhalten

Aullerdem werden Flexibilitat, Zuverlassigkeit und analytische Fahigkeiten erwartet. Erfahrun-
gen im Hochschulbereich sind von Vorteil.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht und werden gem. Landesgleichstel-
lungsgesetz (LGG) bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriick-
sichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen. Teilzeit-
beschaftigung ist grundséatzlich mdglich. Ebenso ist die Bewerbung geeigneter Schwerbehin-
derter und Gleichgestellter im Sinne des Sozialgesetzbuches Neuntes Buch (SGB IX) er-
winscht.

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen werden bis 24.05.2024 unter Angabe der Kennzif-
fer 6442 in einer PDF-Datei per E-Mail erbeten an bewerbungen-niwi@zv.upb.de oder auf dem
Postweg an die unten genannte Adresse.

Informationen zur Verarbeitung I|hrer personenbezogenen Daten finden Sie unter:
https://www.uni-paderborn.de/zv/personaldatenschutz.
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