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Willkommen an der Hochschule Anhalt, einer der forschungsstarksten Hochschulen des Landes. Im
Herzen Mitteldeutschlands bieten wir als eine der Innovativen Hochschulen Forschung und Lehre auf
internationalem Niveau sowie beste Studien- und Lebensqualitat.

Mit mehr als 70 Studiengdngen schaffen wir individuellen Freiraum zur Entwicklung von
Personlichkeiten und bereiten etwa 7.000 deutsche und internationale Studierende vor allem auf eines
vor: einen gelungenen Berufsstart.

Beim Personalrat der Hochschule Anhalt, Standort Kothen (Anhalt), ist ab dem nachstmoglichen
Zeitpunkt eine unbefristete Teilzeitstelle (50 %) als

»Mitarbeiter im Personalratsbiiro (m/w/d)*, Nr. 481

zu besetzen.
Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander.
Die Einstellung erfolgt in die Entgeltgruppe 5 TV-L.

Zu lhren Aufgaben gehoren:

e Erledigung aller organisatorischen und administrativen Sekretariatsaufgaben fiir den
Personalrat der Hochschule Anhalt,

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen des Personalrats (z. B. Bereitstellen von Unterlagen,
Vorbereitung von Protokollen, Erstellen von Tabellen),

e Verwaltung und Pflege von digitalen und analogen Ordnerstrukturen,

e Erstellung, Pflege und Auswertung von Statistiken,

e Recherche zu arbeits-, tarif- und personalvertretungsrechtlichen Fragestellungen,

o Aufbereitung aktueller Rechtsprechungen fiir den Vorstand,

e Terminkoordination mit allen Mitgliedern des Personalrates,

e Beschaffung und Verwaltung von Biiromaterial sowie Rechnungsbearbeitung.

Sie verfiigen iiber:
e eine abgeschlossene  Ausbildung als Kauffrau/-mann  fiir  Bilromanagement,
Verwaltungsfachangestellte/r oder Rechtsanwaltsfachangestellte/r,
e einen routinierten Umgang mit MS-Office-Anwendungen,
e sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Wir suchen eine selbststandige und strukturierte Personlichkeit, welche ein Hochstmal an Diskretion,
Zuverlassigkeit und Verschwiegenheitim Umgang mit sensiblen Personaldaten mitbringt.

Bei im Ausland erworbenen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender
Nachweise (iber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss. Nahere Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fiir ausléandisches Bildungswesen (ZAB) unter
https://zab.kmk.org/de/zeugnisbewertung

Es erwarten Sie:

e dieVorziige eines Tarifvertrags im offentlichen Dienst, transparente Bezahlung, 30 Tage Urlaub
(bei 5-Tage-Woche), die Gewahrung einer Jahressonderzahlung und vermogenswirksamer
Leistungen, eine betriebliche Altersvorsorge liber die Versorgungsanstalt des Bundes und der
Lander (VBL),

e ein abwechslungsreiches Aufgabenspektrum,


https://zab.kmk.org/de/zeugnisbewertung
https://zab.kmk.org/de/zeugnisbewertung

e bedarfsorientierte Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

e ein modernes Arbeitsumfeld,

o flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle gemall der jeweils gultigen
Dienstvereinbarung,

o die Moglichkeit des Fahrradleasings,

e Malinahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung,

e einvielfaltiges Hochschulsportangebot,

e attraktiver Hochschulstandort mit vielfaltigem Kulturangebot und hohem Freizeitwert.

Die Hochschule Anhalt ist bestrebt, die Berufschancen von Frauen zu erhohen. Frauen werden deshalb
ausdriicklich zur Bewerbung aufgefordert. Fiir Schwerbehinderte gelten bei gleicher Eignung,

Befahigung und fachlicher Leistung die Bestimmungen des SGB IX.

Flr lhre Bewerbung nutzen Sie bitte das Onlineportal der Hochschule Anhalt. Ihre Bewerbung kénnen
Sie bis zum 22.11.2026 unter dem folgenden Link vornehmen:

Jetzt bewerben

Mit dem Betatigen des Links erklaren Sie sich mit der Speicherung und Verarbeitung Ihrer Daten zur
Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens einverstanden.

Ihre Unterlagen/Daten werden nach vollstandiger Beendigung des Einstellungsverfahrens
datenschutzgerecht geloscht bzw. vernichtet. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir etwaige
anlasslich der Bewerbung anfallende oder mit der Wahrnehmung von Vorstellungsgesprachen in
unserem Hause entstehende Kosten nicht libernehmen kdnnen.


https://qisserver.verw.hs-anhalt.de/qisserver/rds?state=change&type=2&moduleParameter=bwmSearchResult&nextdir=sva/bwmsas&next=DetailView.vm&sas.sas_serial=481&sqlmode=update&subdir=sva/bwm&comingfromselection=y&menuid=&P_anzahl=100&P_start=0&topitem=qissvaCareer&subitem=svabwmstellenuebersicht&termdisplayonly=y&view=1&asi=
https://qisserver.verw.hs-anhalt.de/qisserver/rds?state=change&type=2&moduleParameter=bwmSearchResult&nextdir=sva/bwmsas&next=DetailView.vm&sas.sas_serial=481&sqlmode=update&subdir=sva/bwm&comingfromselection=y&menuid=&P_anzahl=100&P_start=0&topitem=qissvaCareer&subitem=svabwmstellenuebersicht&termdisplayonly=y&view=1&asi=

