Mathematisch-Naturwissenschaftliche Fakultat

Sachbearbeitung Promotionsverfahren (w/m/d)

Dekanat der Mathematisch-Naturwissenschaftlichen Fakultat

Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige

Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Die Mathematisch-Naturwissenschaftliche Fakultat (MNF)
umfasst sechs Departments mit rund 180 Professuren und
9.000 Studierenden und z&hlt zu den groRten Fakultaten
des Landes. Die Fakultat ist international ausgerichtet. Die
Stelle ist einem Dekanatsteam verankert und ist fur die
Abwicklung der Promotionsverfahren in der Fakultat mit
einer Kollegin zusammen zusténdig. Pro Semester werden
ca. 220 Verfahren in der Fakultat abgeschlossen; davon ca.
120 in diesem Aufgabengebiet.

IHRE AUFGABEN

» selbstandige Vorbereitung, administrative Abwicklung
und Umsetzung der Promotionsverfahren von der
Anmeldung bis zur Urkundenuberreichung

» Beratung von Doktorand*innen auch in englischer
Sprache

» Zulassung zum Promotionsprufungsverfahren sowie
Gutachtenanforderung und Prufungsverwaltung

» digitale Aktenfuhrung in den Verwaltungssystemen
Docfile und KLIPS sowie Mitarbeit bei der Weiter-
entwicklung

» Vorbereitung der Sitzungen des Promotionsausschusses

» Durchfuhrung der Promotionsfeier mit
Klaus - Liebrecht - Preisverleihung

IHR PROFIL

» abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Buro-
management/Verwaltung/Prufungsverwaltung oder
gleichwertige, nachgewiesene Kenntnisse und
Erfahrungen

» sehr gute Sprachkenntnisse und Kommunikations-
starke in deutscher und englischer Sprache in Wort
und Schrift

» Kontaktfreude zu vielen internationalen Personen

» sichere Anwendung gangiger Kommunikationsmedien
und Burotechnik

» Teamfahigkeit, Flexibilitat, gute kommunikative Fahig-
keiten und Stresstoleranz, Loyalitdt und Verschwiegen-
heit

WIR BIETEN IHNEN

» eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit
in einem internationalen Umfeld

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstutzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

Die Universitat zu Koln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt bertcksichtigt. Wir begrufzen aus-
drucklich alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Die Stelle ist ab 01.01.2026 in Vollzeit (39,83 Wochen-
stunden) zu besetzen. Sie ist unbefristet. Sofern die
entsprechenden tariflichen und persoénlichen Voraus-
setzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung nach der
Entgeltgruppe 9a TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflugten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de.

Die Kennziffer ist TUV2509-15. Die Bewerbungsfrist endet
am 16.10.2025.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Dr. Anke Lemaire unter
lemaire@uni-koeln.de und schauen Sie in unsere FAQs.
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