Stellenticket ID: 188050 / Offers from 24/10/24 / closing date for applications 15/11/24

Technische Universitat Berlin

Technische Universitat Berlin offers an open position:

Sachbearbeiter*in Willkommenskultur flr internationale Forschende der Universitat -
Beschaftigte*r in der Verwaltung (d/m/w) - Entgeltgruppe 9b TV-L Berliner Hochschulen
Teilzeitbeschéaftigung ist ggf. mdglich

Die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle persénlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen.

Internationales - Referat fur Internationale Wissenschaftskooperationen
Reference number: ZUV-564/24 (starting at 01/01/25 / fur 2 Jahre / closing date for applications 15/11/24)

Working field:

1. Beratung internationaler Forschender in englischer bzw. deutscher Sprache bei der Planung von Aufenthalten an der
TUB zu Visafragen sowie aktive Unterstiitzung bei Anfragen wahrend des Aufenthaltes zur Visaverlangerung mit
besonderem Fokus auf internationale Forschende am BIFOLD

2. Selbststandige Beratung von Angehdrigen der TUB (Professor*innen, wissenschaftliche Mitarbeiter*innen,
Sekretariate) bei Fragen zur Planung von Aufenthalten ihrer intl. Gaste/Angestellten an der TU Berlin sowie aktive
Unterstltzung bei Anfragen wéahrend des Aufenthaltes zur Visaverlangerung

3. Engmaschige Kommunikation und Zusammenarbeit mit relevanten Akteuren auf3erhalb der Universitat (deutsche
Botschaften, Landesamt fiir Einwanderung, Auswartiges Amt)

4. Engmaschige Kommunikation und Zusammenarbeit mit relevanten Akteuren innerhalb der Universitéat (Lehrstihle,
FSCs, zentrale Verwaltung)

5. Unterstutzung der intl. Forschenden, der Lehrstihle und der Referatsleitung bei der Ausstellung von Hosting
Agreements und weiterer relevanten Unterlagen fur Visaerteilung bzw. -verldngerung

6. Selbststandige Erstellung von Berichten und Statistiken

7. Beratung und Vernetzung innerhalb der TU Berlin sowie mit weiteren Akteuren auf3erhalb der TUB zu weiteren
Themen wie Krankenversicherung, Familie, Steuerrecht, Pflegeversicherung, Rentenversicherung

8. Beratung bei Planung und Durchfuihrung von Forschungsaufenthalten an der TUB mit besonderem Fokus auf
internationale Forschende am BIFOLD

9. Organisation und Verwaltung des Géastehauses der TU Berlin durch Reservierungen der Apartments und das Fuhren
von Belegungslisten/ Bedienung von Reservierungssystem

10. Kommunikation mit intl. Forschenden in englischer bzw. deutscher Sprache und mit der Berlinovo GmbH:

e problemldsungsorientierte Betreuung und Beratung der intl. Forschenden bei auftretenden Problemen wie
Verschiebungen der Aufenthalte, Stornierungen

e Ausstellen von Buchungsbestétigungen

e Kommunikation mit Gasten bezuglich Verwaltungsablaufen und Ein- und Auszugsprozedere

e Kommunikation mit der Berlinovo GmbH und kontinuierliches Nachjustieren bei Prozessen und Ablaufen

11. Unterstutzung bei der Planung und Durchfiihrung von Vernetzungsaktivitaten fur die intl. Forschenden an der TUB,
wie Stammtische, Ausfliige sowie Events der Universitétsleitung

Requirements:

* abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium (Bachelor/ FH-Diplom) mit dem Schwerpunkt Offentliche Verwaltung,
Verwaltungswissenschaft oder Public Management, Sozialwissenschaften, Geisteswissenschaften, Internationale
Beziehungen oder gleichwertige Kenntnisse und Fahigkeiten

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

sehr gute PC-Kenntnisse (MS Word, Excel, Powerpoint, Typo3)

Fachkenntnisse der Einreise-, Aufenthalts- und Visabestimmungen

sehr gute Kenntnisse der Landschaft der auswartigen Vertretungen in Berlin

einschlagige Kenntnisse der Hochschullandschaft

Winschenswerte Qualifikationen:

e ausgepragte interkulturelle Kompetenz zum korrekten und erfolgreichen Umgang mit unterschiedlichen Nationalitaten
und Zielgruppen

¢ herausragende Kommunikationsfahigkeit, Serviceorientierung, soziale Kompetenz und Fingerspitzengefuhl

e Organisationsgeschick, selbststéandige und strukturierte Arbeitsweise sowie Teamfahigkeit

* Bereitschaft zur Weiterbildung (z.B. bei Anderungen zu Visabestimmungen, Buchungssystemen)

e strukturiertes und analytisches Denken, Selbstandigkeit, Flexibilitét, Bereitschaft zur Losungsfindung, hohe
Belastbarkeit



https://www.tu-berlin.de

¢ Konfliktfahigkeit
e ausgewiesene Sensibilitat in Abstimmungsprozessen

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den tblichen Unterlagen ausschlie3lich per E-Mail
(in einem zusammengefassten pdf-Dokument, max. 5 MB) an Frau Skurski (evelina.skurski@tu-berlin.de).

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung lhrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewahr fir die Sicherheit Ubermittelter persdnlicher Daten ibernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung lhrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der
Personalabteilung: https://lwww.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung/ oder Direktzugang:
214041.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und Mannern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Die TU
Berlin schatzt die Vielfalt Ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen aller
Nationalitdten und mit Migrationshintergrund sind herzlich willkommen.

Technische Universitat Berlin - Die Prasidentin - Internationales, Referat Wissenschaftskooperationen und Strategische
Partnerschaften, Evelina Skurski, Sekr. INTWS 4, Straf3e des 17. Juni 135, 10623 Berlin

The vacancy is also available on the internet at g] r

https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/
Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
hochschule
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