Braunschweig University of Art 7~ :
Hochschule fiir Bildende Kiinste Braunschweig

An der Hochschule fir Bildende Kiinste (HBK) Braunschweig ist zum nachstmaoglichen Zeit-
punkt folgende flr ein Jahr befristete Stelle in Vollzeit (zzt. 39,8 Stunden/Woche) zu beset-
zen:

Mitarbeiter*in (m/w/d) im Biiro der Prasidentin
-Entgeltgruppe TV-L 6 -

Die Befristung erfolgt im Rahmen einer Elternzeitvertretung. Die Stelle ist nicht teilzeitgeeig-
net. Dienstort ist Braunschweig.

Die Hochschule fir Bildende Kinste Braunschweig/University of Art ist eine international ori-
entierte, kinstlerisch-wissenschaftliche Hochschule mit Promotions- und Habilitationsrecht.

Mit etwa 1.000 Studierenden in den Studienbereichen Freie Kunst, Kunstpadagogik, Darstel-
lendes Spiel, Design, Visuelle Kommunikation, Kunstwissenschaft und Medienwissenschaf-
ten gehdrt die HBK zu den grofRen Kunsthochschulen in Deutschland.

Die Tatigkeit umfasst alle allgemeinen Assistenzaufgaben im Blro der Prasidentin. Dazu ge-
hdéren insbesondere:
e Terminkoordination
Bearbeitung der Eingangspost, auch digital
Vor- und Nachbereitung der Dienstreisen
selbststéandige Schreibarbeiten
Unterstltzung in der Vorbereitung von Reden und Vortragen
Blroorganisation
Besucherbetreuung und allgemeine Auskunftserteilung
Erstellung und Pflege verschiedener Dateien und Datenbanken
Unterstltzung der Prasidentin bei Projekten (z.B. Veranstaltungen, Publikationen)
Pflege der zugeordneten Seiten der Homepage

Erwartet werden:
e eine sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift
e sehr gute EDV Kenntnisse und sicheres Beherrschen von Word, Excel und Access
e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Gesucht wird eine Persdnlichkeit, die Uber ein gewandtes Auftreten und ein hohes Mal3 an
Einsatzbereitschaft, Loyalitat, eigenverantwortliche Aufgabenerledigung, Organisationsge-
schick und Belastbarkeit verflgt.

Die*Der Bewerber*in sollte wegen der vielfaltigen Aufgaben im Biro der Hochschulleitung
Uber Erfahrungen aus einer vergleichbaren Tatigkeit verfligen.

Die Bezahlung erfolgt je nach tatsachlicher Aufgabentbertragung und Erflllung der personli-
chen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L.

Die Hochschule fir Bildende Klnste Braunschweig fordert Frauen im Rahmen der gesetzli-
chen Méglichkeiten und tritt fir Geschlechtergerechtigkeit und personelle Vielfalt ein. Be-
werbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt. Ein Nachweis ist beizufligen.

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen richten Sie bitte ausschlie3lich in digitaler
Form (in einer zusammenhangenden Datei im PDF-Format), bis zum 15. November 2025 per
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Mail an: bewerbung@hbk-bs.de. Bewerbungskosten kénnen nicht erstattet werden. Im Be-
treff geben Sie bitte , Stellenausschreibung Prasidialblro” an. Bitte beachten Sie, dass Be-
werbungen in anderen Dateiformaten oder Links zu weiteren Unterlagen nicht berlicksichtigt
werden. Bewerbungskosten kdnnen nicht erstattet werden.

Zum Zwecke der Personalauswahl werden auf der Grundlage von § 12 NDSGi. V. m. 8 88 NBG
personenbezogene Daten verarbeitet. Im Falle der Nichtauswahl werden die Bewerbungsun-
terlagen und samtliche personenbezogenen Daten sechs Monate nach rechtskraftigem Ab-
schluss des Auswahlverfahrens vernichtet bzw. geldscht. Detaillierte Hinweise zum Daten-
schutz im Bewerbungsverfahren finden Sie hier:

www. hbk-bs.de/hochschule/stellenausschreibungen-1
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