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Ausschreibung Biirostelle

An der Bauhaus Universitat Weimar verwalten sich die Studierenden selbst,
deren oberstes Gremium - der StudierendenKonvent (StuKo) - vertritt und
artikuliert ihre Interessen gegenliber den Gremien der Hochschule, dem
Studierendenwerk Thiiringen und der Offentlichkeit.

Ab dem 01.05.2017 ist die Stelle der Geschéftsfiihrung im Studierenden-
Konvent neu zu besetzen, Einarbeitung ist gewahrleistet.

Die Stelle ist als eine Halbtages-Feststelle mit einer Arbeitszeit von 20 Stunden
pro Woche vorgesehen und die Entlohnung erfolgt nach Tarifgruppe E 8.

Arbeitsplatzbeschreibung/Aufgabengebiet
Das Biiro fungiert als zentrale Anlaufstelle der Studierendenvertretung und
ist zustindig fur:

allgemeine Bliroorganisation
Fiihrung vom Bestandsverzeichnis fiir das bewegliche Sachvermégen
Verwaltung der zum Objekt Marienstr. 18 gehérenden Schliissel
sowie der Kautionskasse

+  Ausstellen von Gremienzeitbescheinigungen flir ehrenamtlich Tatige
Fiihrung eines Kalenders mit simtlichen den StuKo betreffenden Daten
Belegungsplan des Sitzungsraumes
Vor- und Nachbereitung der wéchentlichen Vorstandstreffen und
StuKo-Sitzungen, welche im 14tigigen Rhythmus ab 19:00 Uhr
stattfinden
Protokollierung der Vorstands- und StuKo-Sitzungen
Unterstiitzung der ehrenamtlich arbeitenden StuKo-Delegierten

Fahlgkelten und Fertigkeiten:

Kenntnisse MS Office und gutes Englisch werden erwartet

Erfahrungen in der Arbeit der Gremien der studentischen Selbst-

verwaltung, der Hochschulgremien und Kenntnis der Kultur

studentischer Initiativen sind wiinschenswert aber nicht notwendig.

Kooperations- und Kommunikationsfahigkeit sowie Flexibilitat und

selbstindiges Arbeiten sollten gegeben sein
StudierendenKonvent der
Bauhaus-Universitdt

Marienstralle 18
99423 Weimar

Telefon +49-(0)-3643-58-3019
Telefax +49-(0)-3643-58-3020

stuko@uni-weimar.de
www.m18. uni-weimar.de




Wenn Sie Uber einen Abschluss als Fachkraft fir Bliromanagement, Verwaltungsangestellte/-er
oder eine gleichwertige Ausbildung verfligen, richten Sie ihre aussagefihige Bewerbung bitte bis zum
26.02.2017 an folgende Anschrift:

StudierendenKonvent der BUW
Marienstr. 18
99423

oder

stuko-vorstand@uni-weimar.de

Es wird darum gebeten, die Bewerbung anonym einzureichen, ohne Foto und persénliche
Angaben zu Alter, Familienstand, Nationalitat, etc.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.
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