Westsachsische Hochschule Zwickau
University of Applied Sciences

An der Fakultat Gesundheits- und Pflegewissenschaften der Westsachsischen Hochschule
Zwickau ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter/in Studierendensekretariat
TV-L E6

in Teilzeit mit 20 Stunden/Woche befristet bis zum 31.12.2020 zu besetzen. Arbeitsort ist
Zwickau.

Die Téatigkeit ist der Entgeltgruppe 6 TV-L zugeordnet. Die Eingruppierung erfolgt unter
Bertcksichtigung der perstnlichen Voraussetzungen.

Arbeitsinhalt;:

Stundenplanung und Raumplanung

¢ eigenstandige Vorbereitung der Stunden- und Raumplanung fur den Dekan

¢ zeitliche und organisatorische Abstimmung mit den entsprechenden Fachprofessoren/innen
und Lehrkréaften, Koordination mit dem Dezernat Studienangelegenheiten

organisatorische Vorbereitung der Prifungen

e Erarbeitung des Prifungsplanes, Terminabstimmung mit den beteiligten Professoren/innen
und Lehrkraften

e Feststellen der Prifungsriickstande, Organisation der Nach- und Wiederholungspriifungen

o Protokollerstellung bei mundlichen Prufungen

e Zusammenstellung von Prufungsunterlagen

Unterstiitzung der Professoren/Professorinnen bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und

Auswertung von Prifungen und Abschlussarbeiten

Fuhren des Studierendensekretariates der Fakultat

e Auskunftserteilung an potenzielle Studienbewerber/innen zu organisatorischen Ablaufen

e Beratung Studierender zu Prifungs- und Praktikumsangelegenheiten

e Zuarbeiten zur Erstellung der Baftg-Leistungsnachweise

Koordinierung der studentischen Hilfskrafte sowie der Tutorien in Abstimmung mit den

Professoren/innen

allgemeiner Burodienst unter Nutzung moderner IT-Technik

Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit der Fakultét

Einstellungsvoraussetzungen:

abgeschlossene Ausbildung in einem Biro-/Verwaltungsberuf
sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

Fahigkeit zum eigenstandigen Arbeiten und Arbeiten im Team
Organisationstalent, Problemlésungskompetenz

Verstandnis fur die Belange der Studierenden

Schwerbehinderte Menschen werden besonders zur Bewerbung aufgefordert und bei gleicher
Eignung bevorzugt eingestellt. Ein entsprechender Nachweis ist der Bewerbung beizufligen.



Sind Sie an dieser Téatigkeit interessiert?

Dann senden Sie bitte lhre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
ausschlieBlich postalisch bis zum 15.08.2018 an:

Westsachsische Hochschule Zwickau
Dezernat Personalangelegenheiten
Dr.- Friedrichs-Ring 2 A

08056 Zwickau

Bitte sehen Sie unbedingt von der Einsendung von Originalunterlagen ab, da lhre schriftlichen
Unterlagen nicht zuriickgesendet, sondern unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen
vernichtet werden. Winschen Sie eine Rucksendung, legen Sie lhrer Bewerbung bitte einen
adressierten und ausreichend frankierten Riickumschlag bei.



