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Stellenausschreibung

Assistenz des Prasidiums/Geschéaftsstellenkraft

Das Prasidium des Studierendenparlamentes sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine Assistenz in der Geschaftsstelle
des Parlamentes fur 40 Stunden im Monat (etwa 10
Wochenstunden).

Aufgabenschwerpunkte:

Erledigung anfallender Tatigkeiten in der Geschéftsstelle,
Mitarbeit bei der Vor- und Nachbereitung von Sitzungen
der durch die Geschaftsstelle betreuten Gremien,
Allgemeine Vor- und Nachbereitung von Besprechungen,
Aktenfihrung und Dokumentenverwaltung,

evtl. Erstellung von kurzen Blogeintragen,

Unterstitzung des Prasidiums in seiner Funktion als
Wabhlleitung bei den Wahlen des
Studierendenparlamentes.

Du bringst mit:

Strukturierte, selbststandige und dienstleistungsorientierte
Arbeitsweise; Bereitschaft zum ,Mitdenken®,

gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift,
Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift,
Sicherer Umgang mit MS-Office/LibreOffice,
Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und
Diskretion.

Wir bieten:

Eine befristete Anstellung bis 31. Mai 2023,
€ 14 Vergltung je Stunde (Minijob),
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* ein interessantes, abwechslungsreiches Aufgabengebiet in
einem offenen, freundlichen und kommunikativen
Arbeitsumfeld,

* Grol3e Flexibilitdt und die Moglichkeit fir bis zu 75%
mobiles Arbeiten (inklusive Laptop, keine Remotearbeit).

Im Rahmen von Sitzungen des Studierendenparlamentes und der
Durchfiihrung der Wahlen zum Studierendenparlament ist
zeitweise mit einer hdheren Arbeitsbelastung und Arbeit auch in
spaten Abendstunden zu rechnen.

Deine Bewerbung
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung, die mindestens aus einem
Anschreiben und einem knappen Lebenslauf besteht.

Bewerbungen sind bis zum 10. November 2023 per Post oder via
stupa@uni-hamburg.de an das Préasidium des
Studierendenparlamentes zu richten.

Aufgrund der derzeitigen Zusammensetzung unseres
Personalstamms werden Bewerbungen nicht-mannlicher
Bewerber*innen bei gleicher Qualifikation bevorzugt.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und
Qualifikation bevorzugt.



