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Die Hochschule Rhein-Waal in Kleve/Emmerich und Kamp-Lintfort bietet Ihnen ein innova-
tives und internationales Umfeld, verbunden mit hoher Qualitat der Lehre in interdisziplindren
Bachelor- und Masterstudiengangen, die tberwiegend in englischer Sprache gelehrt werden.
Forschungsstark in technischen und gesellschafts-wissenschaftlichen Disziplinen, soll diese
neu gegrindete Fachhochschule bis auf 5.000 Studierende wachsen.

Die Hochschule hat in der Fakultat Gesellschaft und Okonomie folgende Position zum
01.03.2012 zu besetzen:

Kennziffer 01/F3/12

Sekretér/in, je nach Vorliegen der personlichen Voraussetzungen bis EG 6 TV-L, Teilzeit mit
der Halfte der regelmafligen wdchentlichen Arbeitszeit einer/eines Vollzeitbeschéaftigten,
befristet auf zwei Jahre, Campus Kleve bzw. Interims-Campus Emmerich

Aufgaben:
- Administrative Unterstiitzung des Dekans, insbesondere in Priifungsangelegenheiten

- In diesem Zusammenhang allgemeine Sekretariatsaufgaben und Pflege von pru-
fungsrelevanten Datenbanken, Kommunikation mit Studierenden und Verwaltung
- Unterstiitzung bei der Betreuung von externen Lehrbeauftragten

Anforderungsprofil:
- Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs- bzw. Blrobereich

- Sicherer Umgang mit allen Microsoft Office-Produkten (insbesondere Excel)

- Datenmanagementkenntnisse wiinschenswert

- Berufserfahrung insbesondere im Bereich der Verwaltung und/oder Hochschulablau-
fen von Vorteil

- Erfahrung in kaufmé&nnischer Verwaltung winschenswert

- Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Der Aufbau der neuen Hochschule erfordert unbedingt die Bereitschaft zu Uberdurch-
schnittichem Einsatz und die Fahigkeit, innovative Losungen mit der Zielsetzung einer aus-
gepragten Kunden- und Serviceorientierung zu finden. Daher wird von der/dem zuklnftigen
Stelleninhaber/in erwartet, dass sie/er im Rahmen der unerlasslichen Teamarbeit bereit ist,
auch Aufgaben aul3erhalb des engeren Tatigkeitsfeldes zu tbernehmen.

Die Hochschule Rhein-Waal férdert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen von
Frauen sind daher ausdriicklich erwiinscht. In den Bereichen, in denen Frauen unterrepra-
sentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung nach
MalRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt beriicksichtigt, sofern nicht in der
Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.

Bei gleicher Eignung werden Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sowie Gleich-
gestellter im Sinne des § 2 Abs. 3 SGB IX bevorzugt berticksichtigt.



Es wird darum gebeten, als Bewerbungsunterlagen ausschliel3lich Fotokopien zu versenden
und auf aufwendige Bewerbungsmappen etc. zu verzichten, da die Bewerbungsunterlagen
nicht zurtickgeschickt werden kénnen. AuRerdem wird gebeten, auf elektronische Bewerbun-
gen zu verzichten.

Bitte richten Sie lhre Bewerbung mit aussagefahigen Unterlagen bis zum 18.02.2011 in
schriftlicher Form unter Angabe der entsprechenden Kennziffer an das Dezernat 2 (Per-
sonal) der Hochschule Rhein-Waal, Landwehr 4, 47533 Kleve.

Sofern eine Beriicksichtigung der Bewerbung in den einzelnen Verfahren verschiede-
ner Fakultaten erfolgen soll, bitten wir um Zusendung jeweils einer separaten Bewer-
bung unter Angabe der entsprechenden Kennziffer.



