An der Hochschule fiir Musik und Theater Hamburg
ist zum 15.05.2018 zu besetzen

eine Teilzeit-Stelle (35 Wochenstunden)
fur eine/einen Abendpfortner/in

Rahmenbedingungen:

Es handelt sich um Pfértnerdienst in der Eingangsloge der Hochschule am Harvestehuder Weg 12.
Die Arbeitszeit liegt iberwiegend montags bis freitags in der Zeitspanne zwischen 16:30 Uhr und
23:30 Uhr. Der Urlaubsschwerpunkt muss in der vorlesungsfreien Zeit der Hochschule liegen
(Monate Marz, Juli, August, September). Da die Hochschule nicht barrierefrei ist, kann die Tatigkeit
nur bei kérperlicher Eignung (Treppensteigen beim Schliefddienst) ausgelibt werden. Die Stelle ist
nach E3 TV-L bewertet.

Folgende Aufgaben warten auf Sie

Verwaltung und Ausgabe von Raumschliisseln

Eingabe am PC fiir Raumbuchungen

Erteilung von Auskiinften (Studierende, Besucher, Lehrkrifte)
Weiterleitung von Anrufen in die Hochschulverwaltung

Entgegennahme und Ausgabe von Post- und Paketlieferungen, Fundsachen
Mitwirkung an Posttransporten innerhalb der Hochschule

Abendlicher SchlieR- und Kontrolldienst fur das gesamte Hochschulgebaude
Weiterleitung von Technischen Stérungsmeldungen

Gelegentliche Mitwirkung an der Herrichtung von Unterrichtsraumen
Vertretungsaufgaben innerhalb des Pfértnerkollegiums

Ubernahme einer Ersthelferfunktion in Notfillen

Es handelt sich um ein lebendiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet an einem attraktiven
Standort.

Diese Voraussetzungen miissen Sie mitbringen:

Berufserfahrung im Umgang mit Publikum, vorzugsweise mit jungen Menschen

Offenheit und Aufgeschlossenheit in der Kommunikation

Belastbarkeit und Souveranitdt in Stresssituationen

Bereitschaft, sich zligig die erforderlichen Kenntnisse zu Hochschulstrukturen anzueignen
Vertrautheit im Umgang mit gangigen PC-Programmen, MS Office, Word und Excel

Der Kontakt mit haufig auch fremdsprachigem Publikum setzt eine entsprechende Eignung
voraus.

Hilfsbereitschaft und Freundlichkeit

Wiinschenswert sind daneben

Lern- und Fortbildungsbereitschaft

Gutes Gedichtnis

Affinitat zum Umgang mit dem PC

Neben sehr guten deutschen sind englische Sprachkenntnisse von Vorteil
Aufgeschlossenheit fur neue Aufgaben und Verdanderungen in Arbeitsabliufen



Was Sie noch tber uns wissen sollten:

Die Hochschule fiir Musik und Theater Hamburg ist eine kiinstlerisch-wissenschaftliche
Hochschule. Neben der Ausbildungsfunktion leistet sie mit rund 500 6ffentlichen Veranstaltungen
jahrlich ihren Beitrag zur kulturellen Entwicklung und Ausgestaltung der Region Hamburg. Mit
diesen Funktionen sind sehr weitreichende Offnungszeiten (auch an Wochenenden und
Feiertagen) verbunden. Die Hochschule ist in Lehrkérper und Studierendenschaft stark
international gepragt. Aufgeschlossenheit fur kulturelle Vielfalt ist ein wesentlicher Bestandteil
unseres Selbstverstiandnisses.

Fragen zum Aufgabengebiet konnen Sie telefonisch unter 040- 428 482 - 403 an Frau Biihring
richten.

Ihre aussagekriftige Bewerbung senden Sie uns bitte bis zum 13.04.2018
an die untenstehende Adresse.

Neben einem aussagekraftigen Anschreiben, in dem Sie erldutern, inwieweit Sie das
Anforderungsprofil erfiillen, benétigen wir die folgenden Unterlagen von lhnen:

e tabellarischer Lebenslauf,

e Nachweis der Berufserfahrung

o aktuelle Beurteilung bzw. aktuelles Zeugnis (siehe auch Hinweise zum Bewerbungs- und
Auswahlverfahren),

e relevante Fortbildungsnachweise,

e einen Nachweis Uber lhre Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung (falls vorhanden) sowie

e Einverstindniserklarung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte unter Angabe der
personalaktenfiihrenden Stelle (nur bei Bewerberinnen bzw. Bewerbern aus dem
offentlichen Dienst).

Hochschule fiir Musik und Theater Hamburg
Personalabteilung

Harvestehuder Weg 12

20148 Hamburg




