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HOCHSCHULE OSNABRUCK

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Willkommen an der Hochschule Osnabriick, der groBten Fachhochschule Niedersachsens! An drei Standorten bieten wir rund
100 Studiengédnge 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 Hochschulmanagement. Zur Unterstiitzung suchen wir Menschen, die
innovativ handeln und ein Leben lang neugierig bleiben wollen.

Der Geschéftsbereich Personal der Hochschule Osnabriick sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt ein*e Mitarbeiter*in fur die

PERSONALSACHBEARBEITUNG
DES NEBENBERUFLICHEN PERSONALS

Der Arbeitsplatz umfasst die Sachbearbeitung fiir den Personenkreis der studentischen und wissenschaftlichen Hilfskrafte sowie
der Tutoren*innen, von der Einstellung bis zur Abrechnung der Entgelte.

Ihre Aufgaben:

Beratung von einstellenden Personen und Organisationseinheiten

Prifung der eingereichten Unterlagen, Erstellung von Arbeitsvertragen und sonstigen personalrelevanten Dokumenten
Pflege der Mitarbeitendendaten in SAP, Erstellung des Schriftverkehrs und Fihren der Personalakten

Anweisung der Entgelte und Kommunikation mit der externen Abrechnungsstelle

Bearbeitung von Ein- und Austritten, Vertragsverlangerungen und Aufstockungen sowie weiterer

personalrelevanter Vorgéange

e Unterstlitzung bei anstehender Projektarbeit (z.B. bei der Einflhrung einer e-Personalakte)

Unsere Erwartungen:

e  ein verwaltungsbezogener oder kaufmannischer Berufsabschluss
e wiinschenswert sind berufliche Kenntnisse aus dem Personalbereich, gerne im Umfeld des offentlichen Dienstes
e Grundkenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht sowie in der Abrechnung von Entgelten

Wir erwarten zudem eine selbstandige, strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise sowie ein hohes Mall an Teamfahigkeit,
Belastbarkeit und Kommunikationsstarke in Wort und Schrift. Ein serviceorientiertes Denken und Handeln und ein sicherer Umgang
mit den MS-Office-Produkten ist fiir Sie dabei selbstverstandlich. Wiinschenswert waren zudem erste Anwendungserfahrungen mit
SAP-HCM.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitbeschaftigung. Die Verglitung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 des TV-L. Die Hochschule
behalt es sich vor, die Auswahlgesprache in Prasenz oder Online durchzufiihren.

Wir freuen uns auf eine motivierte Personlichkeit, die uns bei der kontinuierlichen Weiterentwicklung unserer Hochschule
unterstiitzen 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 Moglichkeiten und tritt fiir Geschlechtergerechtigkeit und
personelle Vielfalt ein. Vollzeitstellen sind grundsatzlich teilbar, soweit dienstliche Griinde nicht entgegenstehen. Unsere
Hochschule fordert die Vereinbarkeit von Familie und Beruf unter anderem durch sehr flexible Arbeitszeitmodelle.
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

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

Bewerbungen mit den tiblichen Unterlagen - (bei Ubersendung per Mail nur als eine Datei im PDF-Format) - werden bis zum
14.07.2024 unter Angabe der Kennziffer ZS 28-2024 erbeten an:

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