An der HAWK Hochschule Hildesheim/ Holzminden/ Gottingen sind in der Personalabteilung am Standort
Hildesheim zum ndachstmoglichen Zeitpunkt zwei unbefristete Stellen in Teilzeit zu besetzen:

Sachbearbeiter/in (m/w/d) fiir Personalangelegenheiten
(E8 TV-L, 19,90 Std./Woche)

Ihre Aufgaben umfassen
e Abwicklung der Personalangelegenheiten der studentischen und wissenschaftlichen Hilfskrafte,
insbesondere:
0 Bearbeitung von Einstellungen und Weiterbeschéaftigungen einschliellich Ausfertigung
und Abschluss von Arbeitsvertragen sowie Korrespondenz mit der Beziigestelle
0 Bearbeitung von Anderungen im Beschéftigungsverhiltnis
0 Bearbeitung von Austritten
0 Datenpflege in SAP
e Funktion als Ansprechpartner/in fiir die Hilfskrafte zu allen operativen personellen Fragestellun-
gen
e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Ihr Profil
Vorausgesetzt werden
e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine gleichwertige Ausbil-
dung
e sehrgute Kenntnisse in den MS-Office-Programmen

Wiinschenswert waren dariiber hinaus
e Kenntnisse im Arbeitsrecht
e Berufserfahrung im Hochschulbereich
e Kenntnisse im SAP-HR-Modul

Neben lhren fachlichen Kenntnissen erwarten wir
e Verantwortungsbewusstsein und ein hohes Maf3 an Eigeninitiative
e Organisationsfahigkeit mit strukturierter, sorgfaltiger und praziser sowie vorausschauender und
selbstdndiger Arbeitsweise
e Teamfdhigkeit
e gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
e ausgeprdgte Kommunikationsfahigkeit und Durchsetzungsvermoégen
o hohe Belastbarkeit und Flexibilitat
e Kundenorientierung sowie Erfahrung im Umgang mit Publikumsverkehr
e hohes Maf an Loyalitat



Die HAWK versteht sich als ein Ort der Chancenerméglichung. Daher wird auch von Seiten der Stelleninha-
berin/ des Stelleninhabers ein gleichstellungsorientierter und vielfaltsfreundlicher Umgang im Kollegium
und mit den Studierenden vorausgesetzt.

Aussagekradftige Bewerbungen mit den {iblichen Unterlagen (insbesondere Nachweise tiber Ihre Qualifika-
tionen und berufspraktischen Erfahrungen) richten Sie bitte bis zum 11.12.2020 an die HAWK Hochschule
fur angewandte Wissenschaft und Kunst Hildesheim/ Holzminden/ Gottingen, Personalabteilung, Hohn-
sen 4, 31134 Hildesheim oder an jobboerse@hawk.de.

Als vielfaltsfreundliche Hochschule wiinschen wir uns ebenso Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die unter-
schiedliche Lebenshintergriinde mitbringen. Daher sind Menschen aus unterreprasentierten Gruppen be-
sonders zur Bewerbung aufgefordert. Unsere Hochschule fordert die Vereinbarkeit von Familie und Beruf
unter anderem durch sehr flexible Arbeitszeitmodelle. Auf diesbeziigliche Fragen geben lhnen das Gleich-
stellungsbiiro und der Personalrat gern Auskunft.

Bewerberinnen und Bewerber mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fach-
licher Leistung nach Magabe der einschldgigen Vorschriften bevorzugt beriicksichtigt. Zur Wahrung lhrer
Interessen teilen Sie bitte bereits in der Bewerbung mit, ob eine Schwerbehinderung/Gleichstellung vor-
liegt.

Die Riicksendung der eingereichten Unterlagen erfolgt nur bei gleichzeitiger Ubersendung eines ausrei-
chend frankierten, adressierten Riickumschlags. Andernfalls werden sie nach Abschluss des Bewerbungs-
verfahrens nach den Vorgaben des Datenschutzrechts vernichtet. Elektronische Bewerbungen werden ent-
sprechend geldscht.



