HRK Hochschulrektorenkonferenz
Die Stimme der Hochschulen

Die Hochschulrektorenkonferenz vertritt die Interessen der deutschen Hochschulen gegentber Politik,
Wirtschaft und Offentlichkeit (www.hrk.de).

Die HRK sucht fur die Geschaftsstelle Berlin zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen
Sachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit (50%)

zur Mitarbeit im Referat ,Kultur, Bildung fir nachhaltige Entwicklung, Studentische Angelegenheiten;
allgemeines Justiziariat”.

Die Stelle wird nach EG 9b TV-L vergUtet. Sie ist zunachst befristet fur 2 Jahre. Bei Bewahrung erfolgt die
Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis. Dienstort ist Berlin.

Zu lhren Aufgaben gehoren die organisatorische und administrative Unterstltzung der Referatsleitung, die
Koordination von Terminen und Reisen, die Vorbereitung von Gremiensitzungen, die Unterstiitzung bei der
Vorbereitung und Durchfiihrung von Veranstaltungen, Recherche und Aufbereitung von Informationen sowie
die Anfertigung von Schriftstlicken.

Die Position setzt einen Bachelorabschluss vorzugsweise in einem kultur- oder geisteswissenschaftlichen Fach
oder einen entsprechenden berufsqualifizierenden Abschluss mit Berufserfahrung voraus. Neben einem grofsen
Interesse an Themen der Hochschulpolitik, Kultur und Nachhaltigkeit werden ausgepragte Kommunikations- und
Teamfahigkeit sowie ein sicheres Auftreten erwartet. Daruber hinaus zdhlen sehr gute Deutsch- und gute
Englischkenntnisse in Wort und Schrift ebenso zu den Voraussetzungen wie der versierte Umgang mit Microsoft
Office. Kenntnisse von Content Management Systemen (derzeit Typo3) sind von Vorteil.

Nahere Auskinfte zur inhaltlichen Ausgestaltung der Stelle erteilt der Referatsleiter Jacobus Bracker,
bracker@hrk.de

Die HRK setzt sich fir die Beschaftigung schwerbehinderter Menschen ein. Daher werden schwerbehinderte
Personen (m/w/d) bei entsprechender Eignung bevorzugt bertlicksichtigt. Wir gewahrleisten die berufliche
Gleichstellung der Geschlechter und begrifSen ausdriicklich die Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund.

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem anspruchsvollen Umfeld, ein flexibles
Arbeitszeitmodell, Maoglichkeiten zum anteiligen mobilen Arbeiten, eine betriebliche Altersvorsorge,
vermogenswirksame Leistungen, ein verglinstigtes Deutschlandticket und einen Arbeitsplatz im Herzen von
Berlin-Mitte.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an bewerbung@hrk.de, zusammengefasst in
einem PDF-Dokument unter Angabe der Kennziffer 24-09-02 bis zum 18.03.2024 (Eingangsdatum) an die
Geschaftsflhrerin der Stiftung zur Férderung der Hochschulrektorenkonferenz, Frau Monika Dilba, AhrstraRe 39,
53175 Bonn.




