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Kennziffer 96/19
Stellenausschreibung

Die Hochschule fir Technik und Wirtschaft des Saarlandes (htw saar) ist eine der forschungsstarksten
anwendungsorientierten Hochschulen in Deutschland. Aktuell sind rund 6000 Studierende an der
Hochschule in den Fakultdten fiir Architektur- und Bauingenieurwesen, Ingenieur-, Sozial- und
Wirtschaftswissenschaften. Die htw saar ist international ausgerichtet; sie ist Mitglied der European
University Association und verfligt Giber ein Netzwerk von tber 50 internationalen Hochschulpartnerschaften.
Zwolf internationale Studiengénge werden mit der Université de Lorraine im Rahmen des Deutsch-
Franzdsischen Hochschulinstituts (DFHI) angeboten.

Zur Unterstutzung der Personalabteilung suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt in Teilzeit (75%) und
vorerst befristet auf 2 Jahre

eine/n Sachbearbeiter/in (w/m/d) im Sachgebiet Lehr- und Gastvortrage
Ihr Aufgabengebiet:

— Erteilung und Abrechnung von Lehrauftragen und Gastvortragen sowie dazugehorigen Reisekosten

— Beantwortung aller Anfragen und Beratung der Lehrbeauftragten und Fakultaten in allen Bereichen, die
das Lehrauftragsverhaltnis betreffen

— Erstellung von Statistiken und Listen Uber erteilte Lehrauftréage fir hausinterne und externe Stellen

— Bereitschaft zur Einarbeitung und Vertretung in anderen administrativen Sachgebieten der
Personalabteilung

lhre Qualifikation:

— eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r mit
abgeschlossener Zweiter Prifung (A Il) oder geprifte/r Personalfachkaufmann/-frau (m/w/d)

— von Vorteil sind eine mehrjahrige Erfahrung im Verwaltungsbereich einer Hochschule sowie Kenntnisse
im Hochschulrecht

— Gute Kenntnisse im Reisekostenrecht (SRKG und BRKG) erwiinscht

— Weiterbildungsbereitschaft vor allem im Themenkreis der Personalarbeit wird vorausgesetzt

— sehr gute Kenntnisse der gangigen Office-Anwendungen, Datenbanken und Kommunikationsprogramme

— winschenswert sind Sprachkenntnisse in Englisch

Wir erwarten hohe soziale Kompetenz, Teamféhigkeit, sehr gute Umgangsformen, Diskretion, Motivation und
setzen ein selbstandiges, flexibles und dienstleistungsorientiertes Arbeiten in unserem serviceorientierten
Team voraus. Organisationsgeschick, eine gute Auffassungsgabe und Aufgeschlossenheit gegeniiber neuen
Themen und Aufgaben runden Ihr Profil ab.

Die Eingruppierung und das Beschaftigungsverhaltnis richten sich nach den Vorschriften des Tarifvertrages
fur den o6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L). Vorgesehen ist zunéchst die Entgeltgruppe E 8.




Als zertifizierte Hochschule fordern wir aktiv die Vereinbarkeit von Familie und Beruf und bieten Ihnen
familiengerechte Arbeitsbedingungen sowie eine hausnahe Kita. Im Rahmen der tatsachlichen
Durchsetzung der Gleichberechtigung von Frauen und Mannern und der gesetzlichen MaRgabe, die
Unterreprasentanz von Frauen innerhalb des Geltungsbereichs eines bestehenden Frauenférderplans zu
beseitigen, ist die Hochschule an der Bewerbung von Frauen besonders interessiert. Die htw saar setzt sich
fur Diversitat und Chancengerechtigkeit ein. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei
gleicher Eighung besonders beriicksichtigt. Wir begriien zudem ausdriicklich Bewerber und Bewerberinnen
aller Nationalitaten. Angaben tber ehrenamtliche Tatigkeiten sind erwiinscht.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich mit der Erhebung, Verarbeitung und Nutzung lhrer Bewerberdaten zur
Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens gemaflR DS-GVO einverstanden. Nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens werden die Daten nach Ablauf der gesetzlichen Frist geldscht.

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung, die Sie bitte unter Angabe der Kennziffer bis zum
25.11.2019 senden an die

Personalabteilung der Hochschule fir Technik und Wirtschaft
Goebenstral3e 40, 66117 Saarbriicken.

Aus Kostengrinden kann eine Riicksendung Ihrer Bewerbungsunterlagen nicht erfolgen. Es sollten daher
keine Originale sowie Schnellhefter, Sichthillen etc. eingereicht werden. Nahere Informationen finden Sie im
Internet auf unserer Homepage unter www.htwsaar.de. Bei Fragen steht Ihnen die Personalabteilung
telefonisch unter 0681/5867-113 oder per E-Mail unter bewerbung@htwsaar.de zur Verfigung. Gerne

kénnen Sie auch lhre Bewerbung an diese E-Mail-Adresse senden.



http://www.htwsaar.de/
mailto:bewerbung@htwsaar.de
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