I.: TECHNISCHE UNIVERSITAT -F
s KAISERSLAUTERN

audit familiengerechte
hochschule

Die Technische Universitat Kaiserslautern (TUK) steht fuir Forschungsstarke, gute Lehre und ein weltoffenes
und familiares Miteinander. Mit flachen Hierarchien, moderner Infrastruktur und familienfreundlichen Leis-
tungen ist die einzige Technische Universitat in Rheinland-Pfalz ein attraktiver Arbeitgeber, der seinen
Beschaftigten zukunftssichere Perspektiven bietet. Hier forscht und lehrt man vor allem in den Bereichen
der Natur- und Ingenieurswissenschaften, aufierdem in technischen, sozial- und wirtschaftswissenschaftli-
chen Fachern. Uber 100 Studienginge werden an zwdlf Fachbereichen sowie dem Fernstudienzentrum
DISC angeboten. Rund 14.500 Studierende und 2.500 Mitarbeiter*innen beleben tagtaglich den naturna-
hen, grinen Campus. Das Betriebliche Gesundheitsmanagement, der Unisport sowie CampusKultur sorgen
fur vielfaltige Angebote rund um Sport, Gesundheit und Freizeit.

Gemeinsam mit der Hochschule Kaiserslautern betreibt die TUK ein Grindungsburo, das im Referat fur
Technologie und Innovation der TUK angesiedelt ist. Studierenden, Mitarbeiter*innen sowie Alumni der
Hochschulen und aufReruniversitdren Forschungseinrichtungen wird hier Unterstitzung in der Vorgrin-
dungsphase angeboten.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt ist folgende Stelle fiir die Dauer von zunachst einem Jahr befristet zu
besetzen:

Verwaltungsmitarbeiter*in im Griindungsbiiro TU&HS Kaiserslautern
Kennziffer: L 05 17 01 19

lhr Aufgabengebiet umfasst:

e Erstkontakt mit Griindungsinteressierten und Terminkoordination

e Erledigen von Verwaltungsaufgaben (Beschaffungen, Vorbereitung von Dienstreisen und Exkursi-
onen, Uberwachung von Kostenstellen, Dokumentation der Aktivitdten) fiir das Griindungsbiiro so-
wie flir Grindungsprojekte in der Forderphase nach den rechtlichen Vorgaben und Verordnungen

e Vor- und Nachbereitung von Arbeitssitzungen inklusive Protokollfihrung und Dokumentation

e Teilnehmermanagement bei Veranstaltungen, Betreuung von externen Trainern, Coaches, Beratern
etc.

Unser Anforderungsprofil:

e Voraussetzung ist eine abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen
Bereich fur Biromanagement, Burokommunikation oder vergleichbar

e eine Ausbildung in der Verwaltung einer Hochschule oder einer Landesbehdrde in Rheinland-Pfalz
ist von Vorteil

e Wille zum Umsetzen der einschldgigen Verwaltungsvorschriften, gesetzlichen Rahmenbedingun-
gen und Richtlinien

e fundierte Kenntnisse im Bereich der gangigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint)
sowie ein gutes schriftliches Ausdrucksvermaogen sind erforderlich

o Kommunikationsfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit, Freude an organisatori-
schen Aufgaben sind wiinschenswert

e Erlaubnis zum Fuhren eines PKW wird gefordert




Wir bieten:

Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander (Entgeltgruppe 6 TV-L)
Zusatzliche Altersversorgung (VBL)

Vergluinstigte Fahrkarte fiir 6ffentliche Verkehrsmittel (Jobticket)

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit und eine angenehme Arbeitsatmosphare in ei-
nem engagierten Team

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer L 05 17 01 19, vorzugsweise
per E-Mail, bis spatestens 12.02.2019 an:
TU Kaiserslautern

Hauptabteilung Personal
Postfach 30 49
67653 Kaiserslautern oder

E-Mail: bewerbungen@verw.uni-kl.de

Ihre Ansprechpartnerin in der Hauptabteilung Personal ist Michelle Dhom (Tel.: 0631 205 5732, E-Mail:
michelle.dhom@verw.uni-kl.de).

Bei fachlichen Fragen wenden Sie sich bitte an Dr. Bernhard Schu (Tel.: 0631 205 2744, E-Mail: schu@gru-
endungsbuero.info).

Weitere Hinweise zur Stellenausschreibung:

Bewerber*innen mit Kindern sind willkommen.

Schwerbehinderte werden bei entsprechender Eignung bevorzugt eingestellt (bitte Nachweis bei-
fugen).

Bewerbungen Alterer sind erwiinscht.

Die Stelle kann grundsatzlich auch in Teilzeitform besetzt werden.

Bitte reichen Sie nur unbeglaubigte Kopien ein und verwenden Sie keine Mappen/Klarsichtfolien,
da eine Ruickgabe aus Kostengriinden nicht erfolgt.

Bei einer elektronischen Bewerbung bitte nur ein einziges zusammenhangendes PDF anhangen.
Datenschutzgerechte Vernichtung nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens wird garan-
tiert.

Kosten, die im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung entstehen (Fahrtkosten o. a.), werden nicht
erstattet.

Wir versenden keine Eingangsbestatigungen.

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der weiteren internen Verarbeitung Ihrer Daten zu dienstlichen
Zwecken gemaf der Europaischen Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) und des Landesdaten-
schutzgesetzes RLP zu.

Die Stelle ist nach § 14 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG) befristet. Es konnen daher
nur Bewerber/innen berlicksichtigt werden, die noch nicht beim Land Rheinland-Pfalz beschaftigt
waren.
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