~ Stellenausschreibun

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.

An der Hochschule Zittau/Gorlitz, Fakultat Natur- und Umweltwissenschaften, ist zum 01.09.2025 eine Vollzeitstelle (40 Stun-
den/Woche) als

Sekretar/in (m/w/d)
- Kennwort: 29-2025 Sekretariat F-N -

unbefristet zu besetzen.

Der/die StelleninhaberIn hat insbesondere folgende Aufgaben:

= Allgemeine Sekretariatsaufgaben, insbesondere
- Organisation der Arbeitsabldufe und Ausfiihrung des operativen Geschéftsverkehrs im Sekretariat,
- Aktenablage und -registratur,
- Besuchermanagement,
- organisatorische Vor- und Nachbereitung von Beratungen, Veranstaltungen, Tagungen etc.,
- administrative und organisatorische Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen,
- administrative Unterstiitzung im Prozessmanagement und zur Digitalisierung von Geschaftsabldufen.

= Administrative Unterstitzung bei struktur- und dekanatsspezifischen Arbeitsvorgangen und Aufgaben

- bei der Bewidltigung und Organisation des Wissenschaftsbetriebes der Fakultat Natur- und Umweltwissen-
schaften,

- beider Vorbereitung und Verwaltung von Vertragen, Stunden- und Kapazitatsplanungen und Studieren-
denverwaltung,

- bei der Erstellung von Geschéftsbriefen, Berichten, Protokollen und Prasentationen,

- bei der Erstellung und Digitalisierung von Unterlagen, Anleitungen und anderen Hilfsmitteln fir Lehre und
Forschung.
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Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= Abgeschlossene Ausbildung zur Fachangestellten fiir Birokommunikation oder mit vergleichbarer verwaltungsbe-
zogener Ausrichtung bzw. mehrjdhrige einschldgige Fachkenntnisse mit Bezug zum Aufgabengebiet,

= ausgepragte Kenntnisse in der Bliroorganisation, in der Anwendung von moderner und einschlagiger Kommunikati-
onstechnik und -software

= digitale Kompetenzen in der Anpassung und Neuausrichtung von Verwaltungsprozessen,

= sehr gute Kommunikations- und Losungsfindungskompetenz (miindlich und schriftlich) einschlie3lich Kenntnisse
der geltenden DIN-Regeln,

= hohe Sensibilitat in der Kommunikation mit internen und externen Zielgruppen,

= anwendungsbereite Sprachkenntnisse in Englisch, ggf. weitere Fremdsprachenkenntnisse.

Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= Kenntnisse rechtlicher Grundlagen und Rahmenbedingungen an sachsischen Hochschulen,
= Erfahrungen in der Schriftgutverwaltung und Registratur,
= Interesse an neuen Trends und Technologien zum Aufgabengebiet fiir die Anwendung in der Hochschule.

Wir erwarten von lhnen

= Ausgeprdgte Kompetenzen in der Bliroorganisation (selbststandige, strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise),
= Lern- und Einarbeitungsbereitschaft sowie Interesse, sich fachlich und personlich weiterzuentwickeln,

= Kreativitat, Flexibilitat und Mobilitat (zeitlich und raumlich),

= freundliches, zielgruppenspezifisches Auftreten,

= Engagement, Zuverlassigkeit und Flexibilitat.

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 personlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L. Die 1. Tatigkeitsstatte ist
Zittau. Die Hochschule Zittau/ Gorlitz strebt eine ausgewogene Personalstruktur an und begrii8t daher die Bewerbung von
Personen jeglichen Geschlechts. Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt berticksich-
tigt.

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 08.08.2025 (Posteingang) per E-Mail an:

stellenangebote@hszg.de
(Dokumente ausschlieBlich im pdf-Format)
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Wir bitten darum, von postalischen Bewerbungen' méglichst abzusehen (eine Riicksendung von Bewerbungsunterlagen ist
nicht moglich). Kosten, die Ihnen im Laufe des Auswahlverfahrens entstehen, kdnnen nicht erstattet werden. Bei fachlichen
Ruickfragen wenden Sie sich bitte an den Dekan der Fakultat, Herrn Prof. Dr. rer. nat. habil. Thomas Wiegert (T.Wiegert@hszg.de,
Tel.: 03583/612-4675). Weitere Informationen zur Hochschule finden Sie unter www.hszg.de bzw. zur Fakultat unter https://f-

n.hszg.de.

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