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 Verdnderung sind dabei unabdingbar.

An der Hochschule Zittau/Gorlitz, Fakultat Natur- und Umweltwissenschaften, ist im Rahmen einer Vertretungsregelung zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle (40 Stunden/Woche) als

Dekanatssekretar (m/w/d) - Kennwort: Sekretariat F-N -

befristet bis 31.08.2024 zu besetzen, ggf. erfolgt eine Verldngerung. Eine Besetzung in Teilzeit (mindestens 20 Stunden/Wo-
che) ist moglich.

Die Tatigkeit beinhaltet insbesondere folgende Aufgaben:
= Organisation und Bearbeitung der Geschéftsabldaufe des Sekretariates der Fakultadt (Terminplanung, Postbearbeitung,

Besuchermanagement, Telekommunikation, Organisation und Abrechnung von Dienstreisen),

= Erstellung von Geschéftsbriefen sowie Unterstiitzung bei der Anfertigung von Berichten, Prasentationen und anderen
Schriftstuicken,

= Organisierung und Fuhrung der fakultatsinternen Ablage und Registratur,

= organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen, Tagungen u. Beratungen (z.B. Teilnehmerorganisation
u. -verwaltung, Vor- und Nachbereitung von Unterlagen, Unterkiinfte, Verpflegung und Gasteempfang organisieren),

= Unterstltzung bei der Erstellung von Unterlagen, Anleitungen u. anderen Hilfsmitteln fiir Lehre und Forschung sowie

= administrative Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Vertragen, der Stunden- und Kapazitatsplanung sowie im Be-
reich der Studierendenverwaltung, insbesondere:

Verwaltung, Registrierung und Kontrolle der Praktikumsvertrage im Praxissemester

- Verwaltung und Registrierung der Aufgabenstellungen fiir Abschlussarbeiten

- Fuhrung der Seminargruppenlisten, Studierendenbetreuung

Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation oder eine andere einschla-
gige Berufsausbildung,

= anwendungssicherer Umgang mit moderner Biiro-Kommunikationstechnik und -software,

= sehr guter mindlicher und schriftlicher Ausdruck und Kenntnisse der geltenden DIN-Regeln,
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= praktische Erfahrungen in der selbstandigen Erstellung von Geschéftsbriefen und der Abwicklung des Ge-
schaftsverkehrs sowie in der Erstellung von Prasentationen sowie
= hohe Kommunikationskompetenz.

Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift,

= Erfahrungen in der Schriftgutverwaltung und Registratur,

= Kenntnisse der Geschaftsabldaufe und rechtlichen Rahmenbedingungen /Ordnungen der Hochschule Zittau/Gérlitz
sowie

= praktische Erfahrungen in der Bearbeitung fakultatsinterner sowie -libergreifender Geschaftsvorgange, bspw. in der
Organisation, Koordinierung und Abwicklung von Tagungen, Dienstreisen, Veranstaltungen.

Wir erwarten von lhnen

=  Organisationstalent, selbstandige Arbeitsweise und Umsichtigkeit,
= hohes Engagement, zielgruppenspezifisches Reflexions- und Reaktionsvermdgen,

= selbstbewusstes Auftreten und Teamfahigkeit sowie
= Interesse, sich fachlich und personlich weiterzuentwickeln.

Wir bieten lhnen

= eininteressantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld in einem qualifizierten, aufgeschlossenen und engagierten
Team,

= flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung,

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

= attraktive Sozialleistungen (betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, vermégenswirksame Leistungen) so-
wie

= ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit Angeboten zur betrieblichen Gesundheitsférderung und die Mog-
lichkeit zur Nutzung eines Jobtickets.

Die Vergitung erfolgt bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L. Die 1. Tatigkeitsstatte ist
Zittau. Die Hochschule Zittau/ Gorlitz strebt eine ausgewogene Mitarbeiterstruktur an und begrii3t 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 25.02.2024 (Posteingang) per E-Mail an:

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

Der Umwelt und Ihrer Brieftasche zuliebe méchten wir darum bitten, von postalischen Bewerbungen' moglichst abzusehen.
Eine Ricksendung von Bewerbungsunterlagen ist nicht méglich. Wir bitten um Verstandnis, dass Kosten, die lhnen im Laufe
des Auswahlverfahrens entstehen, nicht erstattet werden kénnen.

Bei fachlichen Riickfragen wenden Sie sich bitte an Dekan der Fakultat, Herrn Prof. Dr. rer. nat. Weber (E-Mail: dekan-n@hszg.de;
Tel.: 03583-612-4755). Weitere Informationen zur Hochschule Zittau/Gorlitz finden Sie unter www.hszg.de .

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