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HOCHSCHULE OSNABRUCK

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Willkommen an der Hochschule Osnabriick, der groBten Fachhochschule Niedersachsens! An drei Standor-
ten bieten wir rund 100 Studiengéange mit Praxisbezug, eine beeindruckende Lehr- und Forschungsstéarke
sowie individuelle Entfaltungsmaoglichkeiten. Unsere Studierenden profitieren von der wissenschaftlichen
und beruflichen Expertise der Lehrenden, unserer internationalen Vernetzung und einem modernen Hoch-
schulmanagement. Zur Unterstiitzung suchen wir Menschen, die innovativ handeln und ein Leben lang neu-
gierig bleiben wollen.

Die Hochschule Osnabriick, Geschéftsbereich Personal, sucht zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

MITARBEITER*IN FUR

SEKRETARIATS- UND ORGANISATIONSAUFGABEN

Die Beschaftigung wird im Biiro des Personalrates erfolgen und umfasst insbesondere folgende Tatigkeiten:

e Unterstiitzung des Vorstandes in der Personalratsarbeit, insbesondere in der Vorbereitung und Durchfiihrung
von Arbeitstreffen, Dienstbesprechungen und Klausurtagungen

e Vor-und Nachbereitung von Personalratssitzungen, einschlieSlich der Erstellung von Protokollen

e  Erledigung allgemeiner Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben, wie z.B.
o  Terminorganisation und -koordination

Erledigung der Korrespondenz und des Telefonverkehrs

Sicherstellung der Erreichbarkeit des Personalratsbiiros

Ablagen- und Aktenmanagement, Datenbankpflege

Abwicklung von Dienstreiseangelegenheiten
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Einstellungsvoraussetzungen:

abgeschlossene Ausbildung in einem verwaltenden oder kaufménnischen Beruf
sicherer Umgang mit den MS-Office-Produkten

Berufserfahrung, vorzugsweise im Bereich Sekretariat oder Assistenz
Diskretion und Zuverlassigkeit im Umgang mit vertraulichen Daten
Kommunikationsstarke und Organisationsgeschick

Teamfahigkeit und Einfihlungsvermogen

hohe Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitbeschaftigung mit der Halfte der regelmaligen Arbeitszeit. Die Vergltung erfolgt nach
Entgeltgruppe 8 des TV-L. Die Hochschule Osnabriick behélt es sich vor, die Auswahlgesprache in Prasenz oder online durchzufiih-
ren.

Wir freuen uns auf eine motivierte Personlichkeit, die uns bei der kontinuierlichen Weiterentwicklung unserer Hochschule unterstiit-
zen mochte. Spannende Aufgaben, aktive Studierende und engagierte Kolleg*innen warten auf Sie!

Auch das diirfte Sie interessieren:

Die Hochschule Osnabriick fordert Frauen im Rahmen der gesetzlichen Mdglichkeiten und tritt fiir Geschlechtergerechtigkeit und
personelle Vielfalt ein. Unsere Hochschule fordert die Vereinbarkeit von Familie und Beruf unter anderem durch sehr flexible Ar-
beitszeitmodelle. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Informationen zur Verarbeitung von personenbezogenen Daten finden Sie unter folgendem Link: https://www.hs-osnab-
rueck.de/stellenangebote

Bewerbungen mit den tiblichen Unterlagen - (bei Ubersendung per Mail nur als eine Datei im PDF-Format) - werden bis zum
17.08.2025 unter Angabe der Kennziffer ZS 20-2025 erbeten an:

Prasident der Hochschule Osnabriick
Postfach 1940, 49009 Osnabriick
Personalmanagement@hs-osnabrueck.de
www.hs-osnabrueck.de
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