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An der HafenCity Universitadt Hamburg ist im Referat Personal und Recht schnellstmdglich
folgende Stelle als

Sachbearbeitung Bewerbungsmanagement und Personalservice
Entgeltgruppe 8 TV-L

in Vollzeit, unbefristet zu besetzen. Die Vollzeitstelle ist unter Beriicksichtigung betrieblicher
Belange teilzeitgeeignet. Eine Teilzeittatigkeit setzt eine zeitliche Flexibilitat hinsichtlich der
Lage der Arbeitszeit voraus.

Wir liber uns

Die HafenCity Universitat Hamburg - Universitat fir Baukunst und Metropolenentwicklung
(HCU) - ist eine thematisch auf die gebaute Umwelt fokussierte Hochschule. Die HCU vereint
unter einem Dach alle Aspekte des Bauens in Gestaltung und Entwurf, Ingenieur- und Natur-
wissenschaften sowie Geistes- und Sozialwissenschaften.

Das Referat Personal und Recht ist Teil der zentralen Hochschulverwaltung der HafenCity Uni-
versitat und beschaftigt derzeit 15 Kolleg:innen in vielfaltigen Aufgabenbereichen mit HR-Be-
zug sowie in den Disziplinen Datenschutz und Justiziariat.

Die Kolleg:innen gestalten die digitale Zukunft aktiv mit und modernisieren Prozesse kontinu-
ierlich. Wenn Sie digitale Prozesse spannend finden und in einem kollegialen, unterstiitzenden
Team arbeiten mdchten, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Hier finden Sie weitere Informationen zur HCU und zur Arbeitgeberin Freie und Hansestadt
Hamburg.

lhre Aufgaben

e Bearbeiten und Vorsortieren der eingehenden Bewerbungen sowie Korrespondenz mit
den Bewerbenden

e Ubernahme der ganzheitlichen Sachbearbeitung fiir externe Gastdozierende
(inkl. Reisekosten- und Spesenbearbeitung)

o Erstellen der Vertrage fiur Hilfskrafte und Tutor:innen sowie vertretungsweise Abrech-
nung des genannten Personenkreises

¢ Unterstiitzen des Personalbereichs im Tagesgeschaft bei hohem Arbeitsaufkommen


https://www.hcu-hamburg.de/
https://www.karriere.hamburg/
https://www.karriere.hamburg/
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Ihr Profil

Erforderlich

e abgeschlossene Ausbildung in einem verwaltenden oder bironahen kaufmannischen
Beruf oder

o der Berufsausbildung gleichwertige Fachkenntnisse

Vorteilhaft

Berufserfahrung in Fachgebieten der ausgeschriebenen Stelle

Kenntnisse des Reisekostenrechts, Hochschulgesetzes und der Verwaltungsvorschrif-
ten sowie IT-Affinitat

ausgepragte Kommunikations-, Team- und Organisationsfahigkeit

e Engagement, selbststandige Arbeitsweise und Offenheit fiir wechselnde Aufgaben

Kund:innenorientierung, Kontaktfreudigkeit und Bereitschaft flir neue und digitale Wege

Unser Angebot

ein Arbeitsplatz im attraktiven Arbeitsumfeld in der HafenCity

abwechslungsreiche Tatigkeit im universitaren Umfeld mit internationalen Wissen-
schaftspartner:innen

eine familienfreundliche Hochschule, die ihre Beschaftigten bei der Vereinbarkeit von
Beruf und Familie unterstltzt, beispielsweise durch Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten
(Homeoffice) zur Unterstiitzung einer flexiblen Arbeitsgestaltung

Foérderung der fachlichen und persdnlichen Weiterentwicklung durch ein vielfaltiges
Fort- und Weiterbildungsangebot

weitere Benefits wie beispielsweise betriebliche Altersvorsorge, vermoégenswirksame
Leistungen, Firmenfitness EGYM Wellpass und Verginstigungen in den Mensen des
Studierendenwerks

lhre Bewerbung

Bitte Ubersenden Sie uns folgende Dokumente:

e Anschreiben,

o tabellarischer Lebenslauf,

o Nachweise der geforderten Qualifikation,

e aktuelle Beurteilung bzw. aktuelles Zeugnis,

o flr die Berlcksichtigung einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung im Auswahl-
verfahren einen Nachweis,

¢ Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte unter Angabe der
personalaktenfihrenden Stelle (nur bei Beschaftigten des 6ffentlichen Dienstes).
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Ihre vollstdndige Bewerbung senden Sie uns bitte bis zum 17.04.2026, unter Angabe der
Kennziffer 2026-22, per E-Mail mit den Bewerbungsunterlagen in einer Datei im PDF-Format
(keine ZIP Dateien) an:

HafenCity Universitat

Personalverwaltung

Stellen-Nr.: 2026-22

Henning-Voscherau-Platz 1

20457 Hamburg

E-Mail: HCU-bewerbung@vw.hcu-hamburg.de

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen haben Vorrang vor gesetz-
lich nicht bevorrechtigten Bewerber:innen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leis-
tung (Informationen fir Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Personen).

Wir schatzen Vielfalt und begriifien deshalb Bewerbungen aller Menschen, unabhangig von
Geschlecht und geschlechtlicher Identitat, ethnischer Herkunft und Nationalitat, Alter, Reli-
gion und Weltanschauung, Behinderung, sexueller Orientierung und Identitat oder sozialer
Herkunft.

Wir fordern insbesondere Manner auf, sich zu bewerben. Sie werden aufgrund ihrer Unterre-
prasentanz bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig berlicksich-
tigt.

Kontakt

Kontakt bei fachlichen Fragen

HafenCity Universitat Hamburg
Personal und Recht

Martin Meister

+49 40 300 880-5065

Kontakt bei Fragen zum Ausschreibungsverfahren

HafenCity Universitat Hamburg
Personal und Recht

Anastasia Kraus

+49 40 300 880-5231

Wir weisen Sie darauf hin, dass im Falle eines Vorstellungsgespraches grundsatzlich keine
Kosten fiir Reise und Unterkunft ibernommen werden kdénnen.

Der HafenCity Universitat Hamburg ist es aufgrund der Vielzahl von Bewerbungen leider nicht
moglich, libersandte Bewerbungsunterlagen zuriickzusenden. Bitte reichen Sie in diesem
Fall keine Originale ein. Sofern Sie Ihrer Bewerbung einen ausreichend frankierten und adres-
sierten Rickumschlag beifligen, erhalten Sie Ihre Unterlagen selbstverstandlich unaufgefor-
dert zurlck.


mailto:bewerbung@vw.hcu-hamburg.de
http://t.hh.de/3499870

