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Niedersdchsisches Studieninstitut
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Sachbearbeitung Hochschule (m/w/d)

- 2 Jahre befristet, Vollzeit, EG 10 TV6D, Hannover -

Das Niedersachsische Studieninstitut fir kommunale Verwaltung e.V. (NSI) ist der flihrende Aus-, Fort- und
Weiterbildungsdienstleister fir die offentliche Verwaltung in Niedersachsen und Trager der Kommunalen Hochschule
fur Verwaltung in Niedersachsen. Das NSI beschaftigt in seinen drei Bildungszentren in Braunschweig, Hannover und
Oldenburg rund 160 Mitarbeitende, darunter rd. 60 Professorinnen/Professoren und Dozierende.

Die 0. a. Stelle ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt im Bildungszentrum Hannover, Wielandstr. 8, zu besetzen.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

e Beratung und Betreuung von Studierenden und Lehrenden in Prifungsverfahren

e \Verarbeitung prufungsrelevanter Informationen im Hochschulinformationssystem

¢ Notenbekanntgaben an Studierende und Ausbildungsbehdrden

e Erstellen von Bescheinigungen, Zeugnissen, Urkunden

e Vorbereitung und Organisation der Gremiensitzungen der Hochschule

o Mitarbeit bei der Modellierung der internen Prozessablaufe unter Beriicksichtigung der Digitalisierung und der
besonderen Rahmenbedingungen der Aus- und Weiterbildung im 6ffentlichen Dienst

Wir bieten lhnen:

e Eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit im Bereich der beruflichen Aus- und Weiterbildung

o Eine Wochenarbeitszeit von bis zu 39 Stunden im Gleitzeitmodell mit der Mdglichkeit verbindlicher und flexibler
mobiler Arbeit

o Tarifgerechte Bezahlung nach der Entgeltgruppe 10 TV6D VKA, die nach individuellen Erfahrungen zu
Beschaftigungsbeginn von 4.124,53 EUR bis 5.753,35 EUR (brutto) umfasst

e Tarifliche Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung (ZVK), jahrliche Pramie

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich iiber unser Online-Portal
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Die Mitarbeit in einem motivierten und kollegialen Team
Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements inkl. Zuschuss zum Firmenfitness (Hansefit)
Umfassende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Einen mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbaren Arbeitsplatz (Stadtbahnlinien 9, 10, 17, Buslinien 120,
170, 300, 500) auf Wunsch mit Zuschuss zum Deutschlandticket

Kostenfrei verfligbare Stellplatze fir PKW und/oder Fahrrad

Sie bringen mit:

ein abgeschlossenes Hochschulstudium vorzugsweise in einem verwaltungs-, rechts- oder
wirtschaftswissenschaftlich gepragten Studiengang oder eine Ausbildung mit darauf aufbauender Weiterbildung
zum Fachwirt (w/m/d) in den Fachrichtungen Wirtschaft oder Verwaltung oder eine vergleichbare Qualifikation
Interesse an Verwaltungsrecht

sehr gute Kenntnisse in den Microsoft Office Anwendungen; Kenntnisse in Campus-Management-Systemen sind
wlnschenswert

kundenorientiertes und aufgeschlossenes Verhalten sowie Freude am Umgang mit Menschen

Praxiserfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung oder Bildungseinrichtung sind von Vorteil. Die Stelle ist grundsatzlich
teilzeitgeeignet.

Fir Rickfragen steht Ihnen der Leiter der Hochschulverwaltung, Dr. Alexander Hanspach, Tel.: 0511 1609-2364, gern
zur Verfligung.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen bis zum 22.03.2026 ausschliel3lich tber unser Online-Portal.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich liber unser Online-Portal



https://karriere.nsi-hsvn.de/jobposting/e0416a29499500b7a68c14cd68941ee3c24dc6ea0

