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Hochschule fiir Technik
und Wirtschaft Berlin

Technische Universitat Dresden - Biiro der Rektorin, Team der
Gremienbetreuung

TECHNISCHE pije Technische Universitit Dresden (TUD) zahlt als Exzellenzuniversitat zu

UNIVERSITAT . . .
DRESDEN den leistungsstarksten Forschungseinrichtungen Deutschlands. 1828

gegrindet, ist sie heute eine global bezogene, regional verankerte
Spitzenuniversitat, die innovative Beitrage zur Losung weltweiter Herausforderungen leisten will. In
Forschung und Lehre vereint sie Ingenieur- und Naturwissenschaften mit den Geistes- und
Sozialwissenschaften und der Medizin. Diese bundesweit herausragende Vielfalt an Fachern
ermaoglicht der Universitat, die Interdisziplinaritat zu fordern und Wissenschaft in die Gesellschaft zu
tragen. Die TUD versteht sich als moderne Arbeitgeberin und will allen Beschaftigten in Lehre,
Forschung, Technik und Verwaltung attraktive Arbeitsbedingungen bieten und so auch ihre
Potenziale fordern, entwickeln und einbinden. Die TUD steht flr eine Universitatskultur, die gepragt
ist von Weltoffenheit, Wertschatzung, Innovationsfreude und Partizipation. Sie begreift Diversitat
als kulturelle Selbstverstandlichkeit und Qualitatskriterium einer Exzellenzuniversitat. Entsprechend
begriflen wir alle Bewerberinnen und Bewerber, die sich mit ihrer Leistung und Persdnlichkeit bei
uns und mit uns fur den Erfolg aller engagieren mochten.

Sachbearbeitung Wahlen/Mitgliedschaften/Gremienbetreuung
(m/w/d)

Im BUro der Rektorin ist im Team der Gremienbetreuung zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
eine Stelle fur die Sachbearbeitung Wahlen/Mitgliedschaften/Gremienbetreuung (m/w/d)
(bei Vorliegen der persoénlichen Voraussetzungen E 11 TV-L) unbefristet mit 50 % der
regelmafligen wochentlichen Arbeitszeit zu besetzen.

Stadt: Dresden; Beginn friihestens: Frihestmdglich; Dauer: unbefristet; Vergltung: bei
Vorliegen der persdnlichen Voraussetzungen E 11 TV-L; Kennziffer: n25-110;
Bewerbungsfrist: 12.08.2025

Aufgabenbeschreibung

* eigenstandige inhaltliche und terminliche Konzipierung und Koordinierung der
Teilschritte fir Wahlen zu den zentralen Gremien der Universitat, der Fakultdten und
Bereiche von der inhaltlichen und terminlichen Vorbereitung und ordnungsgemafBen
DurchfUhrung der Wahlen zu den Gremien der akademischen Selbstverwaltung
(Erstellung der  Wahlunterlagen, Prifung von Wahlvorschlagen, Versand
Briefwahlunterlagen, Vorbereitung Wahlstande etc.) bis zur Nachbereitung und
kontinuierlichen Bearbeitung von Veranderungen in der Gremienzusammensetzung inkl.
der Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen sowie eigenstandige, kompetente und
verbindliche, verlassliche, belastbare Beratung der Entscheidungstrager, ratsuchenden
Mitglieder der TUD v.a. bei wahlkritischer Entscheidungen

» Bearbeitung von Ausschreibungen flr Preise; administrative Begleitung von Jurys flr
Preisverleihungen an der TUD von der Bekanntgabe bis zur Verleihung (Kontakt zu
Stiftern, Erstellung der Ausschreibung, Organisation Preisgericht Zusammenstellung
Einreichungen, Protokollierung der Preisgerichtssitzung, Vorbereitung und Durchfihrung
Auszeichnungsveranstaltung, Betreuung der Nominierungen flr auBeruniversitare Preise
etc.)
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* verwaltungsseitige Bearbeitung von Mitgliedschaften der Hochschule in nationalen und
internationalen Gremien und Vereinigungen sowie Zahlungsanweisung der
Mitgliedschaften

* Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung von Gremiensitzungen der zentralen
Gremien der TUD (Zusammenstellung und Versand der Sitzungsunterlagen,
Protokollierung etc.)

Erwartete Qualifikationen

* erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium

* anwendungsbereite Englischkenntnisse

* sehr gute anwendungsbereite Kenntnisse und Fahigkeiten im Umgang mit Microsoft-
Office-Produkten

» exakte und sorgfaltige Arbeitsweise

* Uberdurchschnittliches MalB an Engagement; Serviceorientierung, Flexibilitat,
Kommunikationsstarke, Teamgeist und soziale Kompetenz

* sichere Umgangsformen und mentale Belastbarkeit

* interkulturelle Kompetenz und Organisationstalent

* Eigeninitiative und selbstandiges Arbeiten

* hohes Verantwortungsbewusstsein

* Erfahrungen in der akademischen Selbstverwaltung sowie sichere Kenntnisse zu den
Strukturen und Prozessen einer Universitat und in der administrativen Begleitung von
Wahlverfahren und Gremiensitzungen von Vorteil

* umfassende Kenntnisse der Hochschulgesetze und des Haushaltsrechts und
Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement erwinscht
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Bewerbung

Wir bieten Ihnen:

* ein dynamisches, innovationsférderndes und sinnstiftendes Arbeitsumfeld

* flexible Arbeitszeiten

* ein wertschatzendes und kollegiales Miteinander

* die Einbindung in ein engagiertes Team

» die Mdglichkeit, sich einzubringen und eigene Ideen umzusetzen

* ein ermaligtes Jobticket (auch als Deutschlandticket)

* ein betriebliches Gesundheitsmanagement

* umfangreiche Weiterbildungsmoglichkeiten

* eine umfassende Einarbeitung in alle Aufgaben

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind besonders willkommen. Bei gleicher
Eignung werden diese oder ihnen Kraft SGB IX von Gesetzes wegen Gleichgestellte
bevorzugt eingestellt.

lhre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen bis zum
12.08.2025 (es qilt der Poststempel der Zentralen Poststelle bzw. der Zeitstempel auf
dem E-Mail-Server der TUD) an: TU Dresden, Blro der Rektorin - Gremienbetreuung, Frau
Heike Marhenke, Helmholtzstr. 10, 01069 Dresden oder Uber das SecureMail Portal der
TUD https://securemail.tu-dresden.de als ein PDF-Dokument an heike.marhenke@tu-
dresden.de. Ihre Bewerbungsunterlagen werden nicht zurlckgesandt, bitte reichen Sie
nur Kopien ein. Vorstellungskosten werden nicht Gbernommen.

Hinweis zum Datenschutz: Welche Rechte Sie haben und zu welchem Zweck lhre Daten
verarbeitet werden sowie weitere Informationen zum Datenschutz haben wir auf der
Webseite https://tu-dresden.de/karriere/datenschutzhinweis fir Sie zur Verfigung
gestellt.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/196190/HTWB/
Angebot sichtbar bis 12.08.2025
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