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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 ist im Dezernat Studium und Internationales zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Teilzeit-
stelle (30 Stunden/Woche) als

Sachbearbeiterin Zulassungsamt und Studienberatung (m/w/d)
- Kennwort: 04-2025 DSI ZASB -

befristet bis zum 31.12.2026 zu besetzen.

Der/die StelleninhaberIn hat insbesondere folgende Aufgaben:

= Beratung der Studieninteressierten und Studienbewerber persénlich oder virtuell, 6ffentlichkeitswirksame Auftritte
in Deutsch und in Englisch (z. B. Messen, HIT),

= Beratung der Studierenden (z. B. bei Studiengangswechsel, organisatorischen Fragen oder Herausforderungen),

= Bearbeitung von Studienbewerbungen, Vollzug der Immatrikulationsordnung einschlie8lich auslandischer Studien-
bewerber,

=  Mitarbeit bei der AG sachsischer Studienberater,

= Entlastung des Priifungsamtes im Bereich organisatorische und administrative Unterstiitzung, Kommunikation mit
Studierenden und Lehrenden, Dokumentation und Archivierung.

Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= abgeschlossenes Hochschulstudium mit Bezug zum o. g. Aufgabengebiet,

= ausgepragte kommunikative Fahigkeiten und Freude am Kontakt mit Studieninteressierten sowie Studierenden,
*  Erfahrungen im Bereich Beratung oder Offentlichkeitsarbeit,

= flieBende Englischkenntnisse sowie ggf. Kenntnisse weiterer Sprachen,

= interkulturelle Kompetenzen,

= Sicherheitim Umgang mit MS Office und gangigen Kommunikations-Tools.
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Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= berufliche Erfahrungen im Hochschulkontext und gute Kenntnisse hochschulspezifischer Strukturen und Prozesse
oder im Bereich administrativer Prozesse im Allgemeinen,

= Kenntnisse der Besonderheiten bei der Zulassung von internationalen Studierenden, insbesondere Kollegiaten (z.B.
Séchsisches Hochschulgesetz, ZAB, BAMF),

= Affinitat fir digitale Werkzeuge und Medien,

=  Erfahrungim Veranstaltungsmanagement,

= Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Behérden,

= Erfahrung im Umgang mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen und Weltanschauungen.

Wir erwarten von lhnen

= Organisationstalent sowie eine sordfiltige, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise,

= hohe Serviceorientierung, Teamfahigkeit und ein verbindliches und angemessenes Auftreten,
= Bereitschaft sowie Interesse, sich fachlich und personlich weiterzuentwickeln,

= Engagement, Zuverlassigkeit und Flexibilitdt sowie

= Bereitschaft zu Dienstreisen (auch am Wochendende) und zum Einsatz an beiden Standorten.

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 Verglitung erfolgt bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 9b 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 Ihre aussagekraftige Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 02.03.2025 (Posteingang) per E-Mail an:

stellenangebote@hszg.de
(Dokumente ausschlieBlich im pdf-Format)

Der Umwelt zuliebe mochten wir darum bitten, von postalischen Bewerbungen' méglichst abzusehen (eine Riicksendung von
Bewerbungsunterlagen ist nicht méglich). Wir bitten um Verstdandnis, dass Kosten, die lhnen im Laufe des Auswahlverfahrens
entstehen, nicht erstattet werden konnen. Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an die Dezernentin, Frau Dr. Lucie Koutkova

(Dezernentin-DSI@hszg.de Tel.: 03583/612-6040). 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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