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EG8 IV-IE

MITARBEITER*IN FUR DAS PERSONALMANAGEMENT

Freuen Sie sich auf einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz und werden Sie Teil eines
engagierten Teams, das die Personalarbeit unserer Hochschule aktiv mitgestaltet!

Der Geschaftsbereich Personal sucht zum 01.04.2026 eine*n Mitarbeiter*in fir das
Personalmanagement.

IHRE AUFGABEN

Sie sind verantwortlich fir die Personalsachbearbeitung fiur Professor*innen sowie fir das
verbeamtete Personal der Hochschule, insbesondere fir die

e Beratung und administrative Betreuung des vorgenannten Personenkreises zu beamten-
rechtlichen Personalangelegenheiten wie z.B. Beurlaubungen, Inanspruchnahme von
Elternzeit, Stundenreduzierung, etc.

e Pflege der Stammdaten in SAP-HCM

e Erstellung des Schriftverkehrs und Fiihrung der Personalakten

e Kommunikation mit der externen Abrechnungsstelle (NLBV)

e Unterstitzung bei Termin- und Beschlussvorlagen

Zudem beinhaltet der Aufgabenbereich die Bearbeitung der Reisekosten und des
Zeitmanagements:

e Beratung der Reisenden bezogen auf verschiedene Reisekostenangelegenheiten,
insbesondere zur Abrechnung bzw. Erstattungsféhigkeiten von Dienstreisen

e Priifung eingehender Antrage hinsichtlich Vollstandigkeit, Plausibilitat und Richtigkeit

e eigenstandige Ermittlung und Festsetzung der zu erstattenden Kosten

e Betreuung des elektronischen Zeiterfassungssystems

e Priifung und Korrektur von fehlerhaften Zeitbuchungen

WIR FUR MORGEN

Als groRte Hochschule flir Angewandte
Wissenschaften in Niedersachsen leisten
wir mit praxisorientierter Lehre und For-
schung unseren Beitrag fir eine lebenswerte
Zukunft. Dabei profitieren wir als Stiftungs-
hochschule von hoherer Gestaltungsfreiheit
und Eigenverantwortung. Wir suchen
Kolleg*innen, die gemeinsam mit unseren
Studierenden die Gesellschaft nachhaltig
pragen und unseren Weg hin zu einer inklu-
siven und diversen Hochschule mitgestalten.

WIR

... setzen uns fir lhre Vereinbarkeit von Beruf,

Familie und Privatleben ein (z.B. flexible
Arbeitszeiten, Teilzeit und mobiles Arbeiten).

.. unterstutzen mit Inhouse-Weiterbildungen

und externen Fortbildungen Ihre personliche
Weiterentwicklung.

.. bieten Ihnen Moglichkeiten, die eigene

Gesundheit zu férdern (Hochschulsport &
Firmenfitness).

.. schatzen Vielfalt und ermutigen alle
Interessierten unabhangig von Herkunft,
Hautfarbe, Geschlecht, Alter, Behinderung,
sexueller Identitat, Weltanschauung und
Religion zur Bewerbung.



< »

HOCHSCHULE OSNABRUCK

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

IHR PROFIL CHANCENGERECHTIGKEIT

Im Rahmen unserer gesetzlichen
Maoglichkeiten bevorzugen wir Menschen
mit einer Schwerbehinderung sowie

e verwaltungsbezogener oder kaufmannischer Berufsabschluss
e wiinschenswert sind bereits erste berufliche Erfahrungen im Bereich der 6ffentlichen

Verwaltung
e Fahigkeit zur sicheren Rechtsanwendung verschiedener Rechtsgrundlagen wie z. B. des ihnen gleichgestelite Personen und
Niederséchsischen Hochschulgesetzes und angrenzender Gesetze und Verordnungen fordern Frauen in Bereichen, in denen sie
e ausgepragte Kommunikations- und Konfliktfahigkeit unterreprasentiert sind.
e Einsatzfreude und Organisationsgeschick sowie eine hohe Dienstleistungsbereitschaft
und Verantwortungsbewusstsein MEHR INFORMATIONEN

e Teamfahigkeit und Belastbarkeit .
e sichere Kenntnisse im Umgang mit der Standardsoftware (Microsoft Office) und die - zu den Bewerbungsunterlagen, weiteren

Bereitschaft, sich in die spezifischen Programme (u.a. SAP-HCM) der Hochschule Ansprechpersonen und der Hochschule
einzuarbeiten als Arbeitgeberin finden Sie unter:

www.hs-osnabrueck.de/
karriere

Die Beschaftigung erfolgt in Vollzeit und ist unbefristet. Grundsatzlich sind Vollzeitstellen
teilbar, sofern keine dienstlichen Griinde entgegenstehen. Der Arbeitsort ist Osnabriick mit
der Moglichkeit der Vereinbarung zur mobilen Arbeit. Die Vergitung erfolgt nach

Entgeltgruppe 8 des TV-L. Die Stelle ist zum 01.04.2026 zu besetzen. DATENSCHUTZ
Die Hochschule Osnabriick behélt es sich vor, die Auswahlgespréche in Prasenz oder online Informationen zur Verarbeitung
durchzufihren. von personenbezogenen Daten:

www.hs-osnabrueck.de/

Bewerbungen mit den iblichen Unterlagen — bei Ubersendung per Mail nur als eine Datei im
PDF — werden bis zum 25.01.2026 unter Angabe der Kennziffer ZS 32-2025 erbeten an: datenschutz-personalauswanl

Geschéftsbereich Personal

personalmanagement@hs-osnabrueck.de

Postanschrift:

Hochschule Osnabriick
Geschaftsbereich Personal
Postfach 1940, 49009 Osnabriick

ANSPRECHPERSONEN

FACHLICHE RUCKFRAGEN GLEICHSTELLUNG SCHWERBEHINDERTENVERTRETUNG
[ ]

& Jorg Fischer & Bettina Charlotte Belker & Dr. Karl Niemann
j.fischer@hs-osnabrueck.de gleichstellung@hs-osnabrueck.de % sbv@hs-osnabrueck.de
B Tel: 0541 969-7074 B Tel:0541969-2955 B Tel:0541969-3129
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