Stellenausschreibun

Die Hochschule Zittau/Gorlitz versteht sich als verantwortungsvoller Arbeitgeber, der die Potentialentwicklung seiner
Mitarbeitenden auf Basis von Chancengerechtigkeit und Familienfreundlichkeit fordert. Sie bietet ein Umfeld, welches
motiviert sowie hervorragende Leistungen ermoglicht und wiirdigt. Engagement aller Beteiligten und Offenheit fiir
Verdnderung sind dabei unabdingbar.

An der Hochschule Zittau/Gorlitz (HSZG), Dezernat Personal und Recht (DPR), ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine Stelle
(20 Stunden/Woche) als

Sachbearbeiter Personalmanagement (m/w/d)
- Kennwort: SB DPR -

unbefristet zu besetzen.

Die Stelle beinhaltet im Wesentlichen folgende Aufgabengebiete:
*  Durchfiihrung der vorbereitenden Tatigkeiten zur Begriindung, Anderung u. Beendigung von Arbeits- u. Dienstver-
héltnissen nach Bestimmung der tariflichen und arbeitsrechtlichen Merkmale,
»  Flhrung u. Aktualisierung der Personalakten sowie Verwaltung u. Aktualisierung der fiir die Personalaktenbearbei-
tung erforderlichen Daten,
= Mitarbeit bei der Digitalisierung der Prozesse im Personalmanagement sowie
= Gestaltung und Aktualisierung der homepage des Dezernates.

Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= Vorzugsweise, abgeschlossenes Hochschulstudium, vorzugsweise auf dem Gebiet der Verwaltungs- oder Wirt-
schaftswissenschaften,

= Kenntnisse und berufspraktische Erfahrungen im Personalmanagement (z.B. Tarif- und Arbeitsrecht),

= Erfahrungen im Umgang mit der Organisationsstruktur und den Geschéftsabldaufen im Bereich der 6ffentlichen Ver-
waltung,

= Sozial-, Beratungs- und Kommunikationskompetenz,

» sicherer Umgang mit modernen Kommunikationssystemen (z.B. Web- und Telefonkonferenzen, digitale Terminpla-
nung und Organisation von Zugriffsrechten,

= sehr gute Deutschkenntnisse sowie anwendungsbereite Kenntnisse der englischen Sprache.
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Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= Kenntnisse und Erfahrungen zur Digitalisierung von administrativen Prozessen und dem Einsatz entsprechender
Tools,
= Kenntnisse und Erfahrungen in der Erstellung, und Bearbeitung von Internetauftritten,

= Erfahrungen im Prozess- und Projektmanagement.

Wir erwarten von lhnen

=  Kompetenz und seridses Auftreten im Umgang mit den verschiedenen Anspruchsgruppen (wissenschaftliches
und nichtwissenschaftliches Personal, Bewerberlnnen, Fiihrungskrafte und Externe),

= Bereitschaft sowie Interesse, sich fachlich und persénlich weiterzuentwickeln,

= Aufgeschlossenheit gegentiber aktuellen Trends im Personalmanagement,

= Fahigkeit zu proaktiver, |dsungsorientierter und ausgeglichener Arbeitsweise, auch in komplexen Zusammen-
héangen,

= hohes Mal3 an Selbststandigkeit, Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit,

= team- und serviceorientierte Arbeitsweise, freundliches und souveranes Auftreten.

Wir bieten lhnen

= ein interessantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld in einem qualifizierten, aufgeschlossenen und engagierten
Team,

= flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung,

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

* attraktive Sozialleistungen (betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, vermégenswirksame Leistungen)
sowie

= ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit Angeboten zur betrieblichen Gesundheitsférderung und die
Maglichkeit zur Nutzung eines Jobtickets.

Die Vergltung erfolgt bei Vorliegen der persénlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 9b 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 Ihre aussagekraftige Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 12.August 2023 (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 mdglich. Wir bitten um Verstandnis, dass Kosten, die Ihnen im Laufe des Auswahlverfahrens
entstehen, nicht erstattet werden kénnen.

Bei fachlichen Riickfragen wenden Sie sich bitte an den Frau Heike Kallweit (h.kallweit@hszg.de; Tel.: 03583/612-4492). Weitere
Informationen zur Hochschule Zittau/Gorlitz finden Sie unter www.hszg.de .

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