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Technische Universität Berlin

Bei der Technischen Universität Berlin ist/sind folgende Stelle/n zu besetzen:

Beschäftigte*r mit abgeschlossener wissenschaftlicher Hochschulbildung (d/m/w) -
Entgeltgruppe 13 TV-L Berliner Hochschulen - Koordination & Teamleitung Betreuung
internationaler Studierender
Die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle persönlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen. Teilzeitbeschäftigung ist ggf. möglich.

Abteilung Internationales - Referat Studierendenmobilität & Internationale Studierende
Kennziffer: ZUV-46/24 (besetzbar ab sofort / unbefristet / Bewerbungsfristende 21.03.2024)

Aufgabenbeschreibung:

Koordination und Konzeption von Beratungs-/Betreuungs- und Integrationsangeboten für internationale Studierende mit
Studienabschlussziel:

Koordination, Abstimmung und Kooperation mit relevanten Akteuren der TU Berlin zu bestehenden Beratungs-,
Betreuungs- und Integrationsangeboten für internationale Studierende für den gesamten Student Life Cycle
Konzeptionelle und strategische Weiterentwicklung des Aufgabengebiets in Zusammenarbeit mit anderen
Einrichtungen der TU Berlin, einschließlich Beantragung und Abwicklung von Drittmittelprojekten
(Weiter-)Entwicklung und Umsetzung neuer Onboarding-/Integrations- und Betreuungsformate, z.B.
Einführungsveranstaltungen und eines Buddyprogrammes für internationale degree seeking Studierende in
Abstimmung mit den Fakultäten
Beratung von Hochschulangehörigen zu neuen Themen und Lösungsansätzen in diesen Feldern
Abstimmung und Kooperation mit Dritten im Rahmen der Aufgaben, insbesondere mit der Ausländerbehörde, dem
Studierendenwerk sowie anderen Akteuren
Wahrnehmung der Außenbeziehungen und Netzwerkaktivitäten der TU Berlin zu diesem Aufgabenbereich
Koordinierung der TU Berlin Position zu relevanten Themen/Erstellung von Policy Papers
Pressearbeit

Beratung und Betreuung internationaler (degree seeking) Studierender, insbesondere zu Visaangelegenheiten und
Aufenthaltsrecht (Visaservice):

Auf- und Ausbau eines übersichtlichen Informationssystems für internationale Studierende, insbesondere zu
Visaangelegenheiten, Beratung-/Betreuungs- und Integrationsangeboten für die Zielgruppe
Konzeption und Durchführung von Informationsveranstaltungen und weiterer Informations- und Beratungsformate
Gruppen- und Einzelberatungen in Form von Sprechstunden und per Mail
Entwicklung von Informationsmaterialien (Print/Web/Social Media)
Erstellung von Studienprognosen, Bescheinigungen

Leitung und Steuerung des Teams Betreuung Internationaler Studierender:

Koordination und Steuerung der laufenden Arbeitsorganisation und Angebote des Teams
Personalführung mit Weisungsrecht

Evaluierung der Angebote, Erstellung von Statistiken:

Qualitätssicherung und Berichtswesen unter Beachtung strategischer Leitentscheidungen

Erwartete Qualifikationen:

Erfolgreich abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium (Master, Diplom oder Äquivalent)
Sehr gute und umfassende Kenntnisse des deutschen Hochschulsystems (Struktur, Studiensysteme)
Beratungserfahrung
Vertrautheit mit den Bedürfnissen der Zielgruppe der internationalen Studierenden, Überblick über relevante
Umfragen/Erhebungen
Sehr gute Deutsch und Englischkenntnisse
Gute Kenntnisse einer weiteren Fremdsprache
Kenntnisse zum Aufenthaltsrecht, Grundkenntnisse im Arbeitsrecht
Erfahrung in der Beantragung, Abwicklung und Berichtslegung von Drittmittelprojekten
Hohe strategische Handlungskompetenz, Kreativität und ausgeprägte konzeptionelle Fähigkeiten, strukturierte und
zielorientierte Arbeitsweise
Sehr hohe soziale und kommunikative Kompetenz, Einfühlungsvermögen, Konflikt- und Moderationsfähigkeit,
Durchsetzungsvermögen und Verhandlungsgeschick, die Fähigkeit, auch komplizierte Zusammenhänge verständlich
machen zu können
Grundkenntnisse des Personalrechts
Sehr gute IT-Kenntnisse (MS Office, idealerweise Typo3)

https://www.tu-berlin.de


Wünschenswert:

Erfahrung in der Personalführung
Erfahrung mit wissenschaftlich fundierter Evaluation

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den üblichen Unterlagen ausschließlich per E-Mail
gebündelt in einem PDF-Dokument an Frau Kirchner über studentmobility@international.tu-berlin.de.

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in Ihr Einverständnis, dass Ihre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschützter Übersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewähr für die Sicherheit übermittelter persönlicher Daten übernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung Ihrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der
Personalabteilung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und Männern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdrücklich erwünscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Die TU
Berlin schätzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit.

Technische Universität Berlin - Die Präsidentin - Abt. Internationales, Studierendenmobilität & Internationale
Studierende, Frau Kirchner, Sekr. INT SB1, Straße des 17. Juni 135, 10623 Berlin

Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter:
https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/
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