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MUSTER-Stellenbeschreibung StGL Weiterbildung  

Bezeichnung der Stelle: Studiengangleitung MAS/DAS/CAS XY
Organisatorische Eingliederung
	Organisationseinheit:
	[Träger-Fakultät des Studiengangs]

	Linien-Vorgesetzte/r (Titel, Vorname, Name):
	[GL der Träger-Fak.]

	Fachlich Vorgesetzte/r (Titel, Vorname, Name):
	[Vorsitz der Studiengangkommission]

	Fachlich Vorgesetzte/r bezüglich:
	---


Arbeitgeber
	Beschäftigungsgrad:
	

	Lohnklasse:
	15 / 12

	Kostenstelle/Auftrag:
	[PSP-Element («W….») des Studiengangs]


Stelleninhaber/in Angaben zur Person
	Name:
	

	Vorname:
	

	Titel:
	

	Geburtsdatum:
	

	Eintrittsdatum:
	

	Personalkategorie:
	Admin./Studiengangleitung Weiterbildung

	Befristete Anstellung:
	[bookmark: Kontrollkästchen1]Nein:		|_|
[bookmark: Text63]Ja von:	                   bis: 


Anforderungen an die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber
	Ausbildung:
	Hochschulabschluss 
vorzugsweise in [Fachgebiet des Studiengangs]

	Spezialkenntnisse:
	Betriebswirtschaftliche Kenntnisse, 
idealerweise Erwachsenenbildung

	Berufserfahrung:
	Administrative Arbeitserfahrung

	Berufserfahrung:
	Anzahl Jahre: mind. 3


Organigramm (siehe Anhang)
Stellvertretung
	Die/der Stelleninhaber/in vertritt
	[ggf. Admin.-Angestellte]

	Die/der Stelleninhaber/in wird vertreten durch
	[ggf. Admin.-Angestellte]

	Die Stellvertretung wird fallweise geregelt.
	X




Funktionsbeschreibung
Stellenziele (Genereller Auftrag, Ziel und Zweck der Stelle)
Der/die Stelleninhaber/in
· übt seine/ihre Tätigkeit unter Beachtung des geltenden Rechts, der Ordnungen und Reglemente der Universität Basel sowie der Entscheide der übergeordneten Instanzen aus
· ist für die Administration, Organisation und Durchführung des Studiengangs verantwortlich
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]
Hauptaufgaben (Aufgabenschwerpunkte)
Der/die Stelleninhaber/in
· hat die operative Verantwortung für den Studiengang inne
· plant und organisiert die Lehre im Studiengang
· führt das Aufnahmeverfahren des Studiengangs durch
· betreut und berät die Studierenden
· verantwortet die Erstellung und das Controlling des Budgets sowie 
die Einhaltung der Kostendeckung des Studiengangs

Führungsaufgaben 
Der/die Stelleninhaber/in
· führt ggf. die weiteren administrativen Mitarbeitenden des Studiengangs
· ist (ggf. in Zusammenarbeit mit der Studiengangkommission) für die Auswahl, Administration, Führung und Betreuung der Dozierenden des Studiengangs verantwortlich
· erstellt und überwacht die Personaleinsatzplanung
· ist verantwortlich für Anstellungen und Entlassungen, wobei rechtzeitig Kontakt aufzunehmen ist mit dem / der nächst höheren Vorgesetzten und dem Ressort Personal
· vereinbart mit den Mitarbeitenden Ziele und überprüft die Zielerreichung periodisch
· ist verantwortlich für die Ausbildung und Förderung der Mitarbeitenden
· überwacht die Arbeitsqualität und -quantität und fördert die Motivation der Mitarbeitenden

Spezialaufgaben
Der/die Stelleninhaber/in
· erarbeitet die Studiengangdokumente gem. WBO zuhanden von Trägerschaft und Rektorat und entwickelt sie inhaltlich-fachlich kontinuierlich weiter
· verantwortet das Qualitätsmanagement des Studiengangs nach den Qualitätsstandards der Weiterbildung an der Universität Basel
· erstellt den Jahresbericht zu den quantitativen und qualitativen Aspekten des Studiengangs
· ist für Öffentlichkeitsarbeit und Marketing des Studiengangs nach den Vorgaben der Universität sowie für die Pflege der Kontakte zu Berufsverbänden und Partnerinstitutionen zuständig

Verantwortung
Fachliche Verantwortung
[bookmark: Text90]Der/die Stelleninhaber/in
· plant und überwacht den Sachmitteleinsatz und dessen Kosten
· ist für die strategische und inhaltliche Weiterentwicklung des Studiengangs besorgt

Führungsverantwortung
	Linien - Unterstellte (Anzahl Personen)
	

	Linien - Unterstellte (Anzahl Vollzeitstellen)
	


Zusammenarbeit mit anderen Stellen und Gremien
Der/die Stelleninhaber/in pflegt über die in der Ablauforganisation gemäss WBO vorgegebenen Stellen hinaus regelmässige Kontakte zu:
· Fakultät und ggf. Fachbereich
· ggf. externen Partnern
· Verbänden

Unterschriftsregelung / Kompetenzen / Vorlagepflichten
[bookmark: Text101]Unterschriftenregelung:
Die Unterschriftsberechtigung ist der zur Zeit gültigen Unterschriftenregelung zu entnehmen.

[bookmark: Text102]Kompetenzen:
Verwaltung des Auftragskontos des Studiengangs mit Zeichnungsberechtigung dafür; 
SAP-Infouser

Vorlagepflichten:
•	Anträge betreffend Anstellungen / Entlassungen von Mitarbeitenden
•	Anordnung von Überzeit
•	Nicht budgetierte/geplante Ausgaben


Informationspflichten und -rechte
Der/die Stelleninhaber/in erhält bzw. beschafft sich alle zur Erledigung seiner/ihrer Aufgaben notwendigen Informationen und ist verpflichtet, alle relevanten Informationen an die unterstellten Mitarbeitenden weiterzuleiten. 
Dies geschieht unter Beachtung des Datenschutzes und der Diskretion.

Gültigkeit
Erstellt am: 
Ersetzt Stellenbeschreibung vom: 


Unterschrift Stelleninhaber/in								 Unterschrift Vorgesetzte/r
	Datum: 
	Datum: 



Verteiler:
1. Stelleninhaber/in
2. Vorgesetzte/r
3. Personaldienst/Dossier
4. Services Weiterbildung
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