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.

Der Studierendenrat der Hochschule Zittau/Gorlitz steht fiir ein integratives und vielfdltiges Hochschulumfeld. Wir setzen uns
fur die Férderung und Unterstiitzung aller Studierenden ein, indem wir Chancengleichheit, kulturelle Vielfalt und eine studie-
rendenfreundliche Atmosphare unterstiitzen und vorleben. Unsere Arbeit zielt darauf ab, ein motivierendes Umfeld zu schaf-
fen, das kreative Ideen, akademische Exzellenz und soziales Engagement férdert. Wir glauben an die Kraft der Gemeinschaft
und sind offen fiir innovative Ansatze und Veranderungen, die das Studierendenleben bereichern.

Im Studierendenrat der Hochschule Zittau/Goérlitz ist fir die Administration der Geschéftsablaufe und die Kommunikation im
Sekretariat des Studierendenrates ab dem 01.03.2024 eine Stelle (20 Stunden/Woche) als

Mitarbeiter:in Verwaltung (m/w/d)
- Kennwort: StuRa -

befristet fiir die Dauer von 2 Jahren zu besetzen.

Die Tatigkeit des Stelleninhabers (m/w/d) beinhaltet insbesondere folgende Aufgaben:

= Postbearbeitung, Terminiiberwachung und -planung,

=  Annahme und Weiterleitung von Gesprachswiinschen sowie Wahrnehmung der tiblichen Bliirokommunikation (z.B.
personlich, per Telefon, Email etc.) und Erteilung von Auskiinften,

=  Administrative Unterstiitzung von Beratungen, Veranstaltungen und Projekten (Vor- u. Nachbereitung, Raum- und
Terminorganisation, Abrechnungserstellung, Schreibarbeiten und Protokollfiihrung),

= Verwahrung und Archivierung von dienstlichem Schriftgut,

= Vervielfdltigung, Beschaffung und Verwaltung von Biiromaterial,

»  Uberwachung des finanziellen Budgets des Studierendenrates einschlieBlich Rechnungseingangskontrolle,

= Unterstiitzung der Referate,

= Teilnahme an reprasentativen Veranstaltungen (hochschulintern und extern) sowie

= Pflege des StuRa-Webauftrittes.
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Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Aquivalent,

= Erfahrungin Verwaltung und Geschéftsablaufen,

=  Kommunikatives und aufgeschlossenes Wesen,

=  Teamfdhiges, verldssliches und selbststandiges Arbeiten,

= Sehr gute Deutschkenntnisse; ausreichende Englischkenntnisse,
= Professionelles Auftreten und Erscheinungsbild,

=  Organisationsgeschick.

Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= weitere Sprachkenntnisse sowie
= praktische Erfahrungen in der Anwendung einschlagiger PC-Officeanwendungen.

Wir bieten lhnen

= eininteressantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld,

* flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung,

= attraktive Sozialleistungen (betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, vermdgenswirksame Leistungen),

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

Die Verglitung fiir Tarifbeschaftigte erfolgt bei Vorliegen der fachlichen Voraussetzungen in der Entgeltgruppe 5 TV-L. Die 1.
Tatigkeitsstatte ist Gorlitz. Eine Probezeit wird vereinbart. Die Hochschule Zittau/ Gorlitz strebt eine ausgewogene Mitarbei-
teriinnenstruktur an und begrii3t daher die Bewerbung von Personen jeglichen Geschlechts. Schwerbehinderte Personen wer-
den bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 18.02.2024 (Posteingang) per Email an:

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

Die Stellenbesetzung erfolgt entsprechend den Bestimmungen des § 14 Abs. 2 TzBfG. Wir bitten daher ausschlieBlich um Be-
werbungen von Personen, die bisher kein Arbeits- oder Dienstverhaltnis mit dem Freistaat Sachsen hatten. Eine formlose Be-
statigung Uber diesen Status ist den Bewerbungsunterlagen beizulegen.

Der Umwelt und lhrer Brieftasche zuliebe mochten wir darum bitten, von postalischen Bewerbungen' moglichst abzusehen
(eine Riicksendung von Bewerbungsunterlagen ist nicht maglich). Wir bitten um Verstandnis, dass Kosten, die lhnen im Laufe
des Auswahlverfahrens entstehen, nicht erstattet werden konnen.

Bei Riickfragen fachlicher Art wenden Sie sich bitte an Herrn Paul Ansorge (E-Mail: stura@hszg.de) mit dem Kennwort ,BFK
Bewerbung”. Weitere Informationen finden Sie unter https://stura.hszg.de bzw. www.hszg.de.

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