Deutsche
Sporthochschule Kdoln

German Sport University Cologne

Die Deutsche Sporthochschule Kéln ist als Universitdit des Landes Nordrhein-Westfalen in ihrem
Forschungsspektrum und mit rund 6.000 Studierenden in Deutschland einzigartig. Sie gehort auf ihrem Gebiet
auch international zu den renommiertesten Universitaten.

Im Institut fir Bewegungs- und Sportgerontologie ist zum ndachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle als
Mitarbeiter/in im Sekretariat (w/m/d)

in Teilzeit mit einer regelmaligen Wochenarbeitszeit von derzeit 19 Stunden und 55 Minuten (halbe Stelle)
unbefristet zu besetzen.

lhre Aufgaben

e Allgemeine Sekretariats- und Organisationsaufgaben

e  Mitarbeit bei der Planung und Organisation von Lehrveranstaltungen

e Unterstltzung bei der Organisation von Sitzungen, Sprechstunden und Kolloquien
e Vor-und Nachbereitung von Dienstreisen

o  Uberwachung von Abteilungs- und Drittmittelkonten

e Antragswesen in Personalangelegenheiten

e Auskinfte an Studierende und Géaste

e Durchfithrung und Uberwachung des Bestellwesens

Erforderlich sind

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Biirokauffrau/-mann, Kauffrau/-mann fir Birokommunikation
oder eine gleichwertige Ausbildung

e Eine sichere Ausdrucksweise der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift

e  Gute PC-Kenntnisse, insbesondere im Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen (Word, Excel,
Outlook und PowerPoint)

e Sehr gute Kenntnisse und Erfahrungen mit Internetrecherchen

o Die Bereitschaft und Fahigkeit, sich die Richtlinien und Verfahrensgrundlagen der Deutschen
Sporthochschule Kéln anzueignen und zu bericksichtigen

e Eine hohe Loyalitdt und Diskretion

e Die Fahigkeit zu eigenstandigem Arbeiten, Organisationstalent, Engagement und Flexibilitat

e Einsicheres Auftreten und eine offene und freundliche Umgangsart

Erwiinscht sind

e  Erfahrung im Umgang mit Content Management Systemen (z.B Typo 3)

e Berufserfahrung im universitdren Kontext

e Grundkenntnisse in buchhalterischen Angelegenheiten

e Grundkenntnisse des Wissenschaftszeitvertragsgesetzes und des Landesreisekostengesetzes

Unser Angebot an Sie ist ein vielseitiges und eigenverantwortliches Aufgabenfeld in einer offenen Arbeits-
atmosphédre mit professionell arbeitenden Teams und regelmaRigen Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten.
Darilber hinaus bieten wir lhnen ein breites Angebot an Mdéglichkeiten im Rahmen des Betriebssports und
unterstlitzen wir Sie bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf, unter anderem im Rahmen von flexibler
Arbeitszeit. Eine zusatzliche Absicherung bietet die betriebliche Altersversorgung bei der Versorgungsanstalt
des Bundes und der Lander (VBL).

Bei Vorliegen der personlichen und tarifrechtlichen Voraussetzungen erfolgt die Eingruppierung bis
Entgeltgruppe 6 TV-L. Ndhere Information zur Hohe des Entgelts finden Sie hier. Die Stufenzuordnung erfolgt
unter Berucksichtigung der personlichen beruflichen Erfahrungen.

Die Deutsche Sporthochschule Koln strebt eine Erhéhung des Frauenanteils an. Bewerbungen von qualifizierten
Frauen sind daher ausdriicklich erwiinscht. Frauen werden nach MaRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes
bevorzugt berticksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen Gleichgestellte sind willkommen. Sie werden
im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt berlicksichtigt.


https://www.finanzverwaltung.nrw.de/de/bezuegetabellen
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lhre aussagekréftige Bewerbung senden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 1964-nwMA-Bewegung bis zum
18.12.2019 in einer zusammenhadngenden PDF-Datei ausschliellich an bewerbung@dshs-koeln.de.

Bei Fragen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an Herrn Univ-Prof. Dr. Zijlstra (zijlstra@dshs-koeln.de)
oder Herrn Dr. Morat unter Tel. 0221 4982-6129. Zu rechtlichen und verfahrenstechnischen Fragen steht lhnen
Frau Mersinli unter Tel. 0221 4982-6010 fiir weitere Auskiinfte gerne zur Verfiigung.

Besuchen Sie auch unsere Homepage www.dshs-koeln.de. Dort  finden Sie unter
www.dshs-koeln.de/datenschutz/ auch Informationen zum Umgang mit lhren zum Zwecke der Bewerbung

Ubermittelten personenbezogenen Daten.
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