stellenausschreibu

Die Hochschule Zittau/Gorlitz (HSZG) versteht sich als verantwortungsvoller Arbeitgeber, der die Potentialentwick-
lung seiner Mitarbeitenden auf Basis von Chancengerechtigkeit und Familienfreundlichkeit fordert. Sie bietet ein Um-
feld, welches motiviert, sowie hervorragende Leistungen ermdglicht und wiirdigt. Engagement aller Beteiligten und
Offenheit fiir Veranderung sind dabei unabdingbar.

Die Stellenbesetzung erfolgt auf der Grundlage von § 14 Abs. 2 des Teilzeit- und Befristungsgesetzes. Es kénnen da-
her nur Bewerber/nnen (m/w/d) bertiicksichtigt werden, die sich nicht in einem Arbeits- oder Dienstverhéltnis mit dem
Freistaat Sachsen befinden bzw. bisher befunden haben. Eine entsprechende formlose Erkldrung ist den Bewer-
bungsunterlagen beizufiigen.

An der Hochschule Zittau/Gorlitz, im Dezernat Personal und Recht, ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle (40 Stun-
den/Woche) als

Mitarbeiterin Personalmanagement (m/w/d)
- Kennwort: 10-2025 MA DPR -

befristet fir die Dauer von 2 Jahren zu besetzen.

Der/die StelleninhaberIn hat insbesondere folgende Aufgaben:

=  Bearbeitung von Arbeitsvertragen wissenschaftlicher und studentischer Hilfskrafte sowie Zahlbarmachung Beziige-
stelle und Zuarbeiten zu Landtagsanfragen,
= Bearbeitung von Zeiterfassungskorrekturantragen,
= Erfassung und Bearbeitung von Abwesenheiten wie
o Krankheitsfalle,
o Kuren,
o Freistellung zur Pflege erkrankter Kinder,
inklusive erforderlicher Zeitkorrekturen im System sowie Vorbereitung der Meldungen fiir die Bezligestelle und
Nachbearbeitung sowie Abgleich mit den Krankenkassen,
= Bearbeitung der Zuschisse auf vermdgenwirksame Leistungen,
= Rechnergestiitzte Urlaubserfassung und -kontrolle, einschlieBlich Erstellung von Urlaubskonten und Vorbereitung
von Entscheidungen sowie Information der Mitarbeitenden zur tarifgerechten Inanspruchnahme,
= Bearbeitung von Mutterschafts- und Erziehungsurlaubsangelegenheiten sowie
= Mitarbeit bei der Digitalisierung und Prozessgestaltung im Dezernat.
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Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbar,

= Kenntnisse einschlagiger rechtlicher Vorschriften und Gesetze im Aufgabengebiet wie Entgeltfortzahlungsgesetz,
Mindestlohngesetz, Bundesurlaubsgesetz, Teilzeitbefristungsgesetz, Wissenschaftszeitvertragsgesetz,

= berufliche Erfahrungen in der 6ffentlichen Verwaltung,

= sehr guter miindlicher und schriftlicher Ausdruck in deutscher Sprache sowie Kompetenzen in der zielgruppenspezi-
fischen Kommunikation,

= sehr gute MS-Office Kenntnisse sowie entsprechende Erfahrung.

Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= Kenntnisse und Erfahrungen des Hochschulinformationssystems HIS SVA-GX / HIS Wikki, des SV- Meldeportal, sowie
Erfahrungen in der Nutzung von IT-Lésungen im Personalmanagement (z.B. My Intercard),

= aufgabenbezogene Kenntnisse zu den rechtlichen Regelungen des Freistaates Sachsen (Sachsisches Hochschulge-
setz, Sachsische Urlaubs-, Mutterschutz- und Elternzeitverordnung, Sachsische Arbeitszeitverordnung),

* anwendungsbereite Englischkenntnisse,

= Interesse an neuen Trends und Technologien zum Aufgabengebiet fiir die Anwendung in der Hochschule.

Wir erwarten von lhnen

= strukturierte, I6sungs- und serviceorientierte sowie selbstandige Arbeitsweise,
= Bereitschaft sowie Interesse, sich fachlich und personlich weiterzuentwickeln,
= Engagement, Zuverlassigkeit und Flexibilitat,

= ausgepragte Teamfahigkeit.

Wir bieten lhnen

= eininteressantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld,

* flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung,

= personliche und fachliche Entwicklungsmaoglichkeiten durch gezielte Fort- und Weiterbildung,

= attraktive Sozialleistungen (betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, vermdgenswirksame Leistungen),
= ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit Angeboten zur betrieblichen Gesundheitsférderung sowie

= die Moglichkeit zur Nutzung eines Jobtickets.

Die Vergiitung erfolgt bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L. Die 1. Tatigkeitsstatte ist
Zittau. Die Hochschule Zittau/ Gorlitz strebt eine ausgewogene Personalstruktur an und begriiBt daher die Bewerbung von
Personen jeglichen Geschlechts. Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt beriicksich-
tigt.

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 10.03.2025 per E-Mail an:

stellenangebote@hszg.de
(Dokumente ausschlieBlich im pdf-Format)
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Der Umwelt zuliebe méchten wir darum bitten, von postalischen Bewerbungen' méglichst abzusehen (eine Riicksendung von
Bewerbungsunterlagen ist nicht méglich). Wir bitten um Verstdandnis, dass Kosten, die Ihnen im Laufe des Auswahlverfahrens
entstehen, nicht erstattet werden kénnen. Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an die Dezernentin, Frau Kallweit (Dezernentin-
DPR@hszg.de, Tel.: 03583/612-3060). Weitere Informationen finden Sie unter www.hszg.de .

! postanschrift: Hochschule Zittau/Gérlitz, Dezernat Personal und Recht, Theodor-Kérner-Allee 16, 02763 Zittau
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