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.

An der Hochschule Zittau/Gorlitz, Dezernat Finanzen und Projektverwaltung (DFP), ist im Rahmen einer Vertretungsregelung
zum ndchstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle (20 Stunden/Woche) als

Sachbearbeiter Projektverwaltung (m/w/d)
- Kennwort: SB Projekte -

langstens bis 31.01.2024 zu besetzen. Darliber hinaus strebt die Hochschule eine befristete Aufstockung (30 Stunden/Woche)
an. Sofern die Notwendigkeit der Vertretung weiter bestehen sollte, wird eine Verlangerung in Aussicht gestellt.

Die Tatigkeit beinhaltet insbesondere folgende Aufgaben:

= Administrative und finanzielle Abwicklung von drittmittel- und durch den Freistaat Sachsen finanzierten Projekten
der HSZG, wie
o Flhren von Projektakten,
Erstellung von Zahlungsanforderungen und zahlenméfBigen Nachweisen,
Mitteliiberwachung und -freigabe, Finanzcontrolling des Personaleinsatzes in den Projekten,
Fristenkontrolle,
eigenverantwortliche Organisation und Begleitung von AuBenpriifungen sowie Widerspruchsbearbeitung.

O O O O

= Ansprechperson fiir Projektleiter hinsichtlich administrativer und finanzieller Fragestellungen vor und wahrend der
Projektlaufzeit einschlief3lich Erstellung von Forecasts und Erarbeitung von Lésungsvorschlagen bei Abweichungen,
= eigenverantwortliche Kommunikation mit Projekttragern/Fordermittelgebern und Unternehmen.

Es werden folgende Kenntnisse und Fahigkeiten vorausgesetzt

= Hochschulabschluss, vorzugsweise mit verwaltungs- oder wirtschaftswissenschaftlichem Bezug bzw. vergleichbarer
Studienrichtung,

= Kenntnisse relevanter Rechtsordnungen und Vorschriften

* hohe Kommunikationskompetenz, insbesondere adressatengerechte Ansprache der internen und externen Akteure

= anwendungsbereite Englischkenntnisse,
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= analytisches, interdisziplindres Denkvermdgen und schnelle Auffassungsgabe,
= sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel, Affinitat zu digitalen Losungen.

Dariiber hinaus sind wiinschenswert

= Kenntnisse der Struktur und Organisation der Geschaftsablaufe von Hochschulen

= Kenntnisse und Erfahrungen im Rechnungswesen von Hochschulen, der Drittmitteladministration sowie hochschul-
spezifischer Forderbestimmungen und -programme,

= Kenntnisse im Umgang mit der an der Hochschule eingesetzten Software HIS,

= berufspraktische Erfahrungen bei der administrativen und finanziellen Projektbetreuung

Wir erwarten von lhnen

= Engagement und Mitwirkung bei der permanenten Anpassung und Gestaltung der administrativen Geschéaftspro-
zesse an die aktuellen Entwicklungen,

= Selbstandige, genaue und zuverlassige Arbeitsweise, Teamfahigkeit,

=  Flexibilitat, Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft entsprechend den dienstlichen Erfordernissen,

= Bereitschaft sowie Interesse, sich fachlich und persoénlich weiterzuentwickeln,

Wir bieten lhnen

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

= flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie Méglichkeiten zur Mobilen Arbeit im Rahmen der entsprechenden
Dienstvereinbarungen der HSZG,

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

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

= ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit Angeboten zur betrieblichen Gesundheitsférderung,

= die Moglichkeit zur Nutzung eines Jobtickets.

Die Vergtitung erfolgt bei Vorliegen der persdnlichen und fachlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 9b TV-L. Die 1. Ta-
tigkeitsstatte ist Zittau. Eine Probezeit wird vereinbart. Die Hochschule Zittau/ Gorlitz strebt eine ausgewogene Mitarbei-
terstruktur an und begriilt daher die Bewerbung von Personen jeglichen Geschlechts. Schwerbehinderte Personen werden
bei gleicher fachlicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss- und Arbeitszeugnisse) bis zum 05.03.2023 (Posteingang) per E-Mail an:

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

Wir bitten darum, von postalischen Bewerbungen' méglichst abzusehen und um Verstandnis, dass Kosten, die lhnen im Laufe
des Auswahlverfahrens entstehen, nicht erstattet werden kénnen. Eine Riicksendung von Bewerbungsunterlagen ist nicht
moglich.

Bei Ruickfragen fachlicher Art wenden Sie sich bitte an die Dezernentin, Frau Jenny Konig (J.Koenig@hszg.de Tel.: 03583/612-
4532). 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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