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Stellenausschreibung

Die Hochschule Mittweida, University of Applied Sciences, ist mit rund 6.200 Studierenden eine der
grofdten Hochschulen fur Angewandte Wissenschaften in Sachsen. Sie hat sich mit ihrem Campus in-
mitten der Hochschulstadt Mittweida einen familidren Charakter bewahrt, der das Arbeiten, Forschen,
Studieren und Leben attraktiv macht. Hightech, Kreativitat, Weltoffenheit und das Engagement aller
Hochschulangehorigen begegnen sich hier auf kurzen Wegen. Anwendungsnahes Lehren und For-
schen in Technik, Naturwissenschaften, Informatik, Wirtschafts- und Medienwissenschaften sowie So-
zialer Arbeit pragen das breite Profil der Hochschule. Beschéftigte und Studierende profitieren von
zertifizierter Familienfreundlichkeit, gelebter Inklusion und vielfaltigen Sport- und gesundheitsorien-
tierten Angeboten.

Zur Verstarkung unseres Teams ist ab dem 15.06.2026 an der Fakultdt Angewandte Computer- und
Biowissenschaften, folgende Stelle als

Projektassistenz (w/m/d)
Kennzahl: 30-2026

in Vollzeit befristet bis zum 31.12.2027 zu besetzen. Eine Besetzung in Teilzeit ist grundsatzlich mog-
lich.

Ihre Aufgabengebiete:

e Eigenverantwortliche administrative, organisatorische und finanzielle Steuerung mehrerer
parallel laufender EU- und ESF-geftrderter Drittmittelprojekte (u. a. SmartStart) in enger Ab-
stimmung mit den Projektleitungen

e Eigenverantwortliches Mittelcontrolling und Budgetsteuerung der zugeordneten Drittmittel-
projekte einschlieBlich Liquiditatsplanung sowie Unterstitzung bei der Einhaltung von Fris-
ten, Nachweis- und Berichtspflichten

e Eigenstandige Bearbeitung und Koordination projektbezogener Verwaltungsprozesse, insbe-
sondere Beschaffungen, Dienstreisen, Rechnungs- und Abrechnungsvorgange sowie Abstim-
mungen mit den zustandigen Bereichen der Hochschulverwaltung unter Beachtung hoch-
schulinterner, zuwendungs- und férderrechtlicher Vorgaben

e Organisation, Vorbereitung und Nachbereitung interner und externer Sitzungen, Projekttref-
fen, Workshops und Veranstaltungen

e Eigenstandige Klarung von Auslegungsfragen mit Zuwendungsgebern und Prifbehdrden

Unsere Anforderungen:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Verwaltungsausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation; alternativ vergleichbare, einschlagige berufliche Erfahrungen im
Assistenz-, Sekretariats- oder Verwaltungsbereich

e sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Produkte, insbesondere Word, Outlook und Excel, sowie
die Bereitschaft, sich sicher in Finanz- und Dokumentationssysteme sowie projektspezifische
Tools einzuarbeiten
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e gutes Zahlenverstandnis und sorgfaltige, strukturierte Arbeitsweise im Umgang mit Projekt-
mitteln, Budgets, Beschaffungsvorgangen und Abrechnungsunterlagen

e winschenswert sind Kenntnisse der Rahmenbedingungen einer Hochschule fir Angewandte
Wissenschaften sowie Erfahrungen in Hochschulverwaltung, Projektadministration

e offenes, freundliches und serviceorientiertes sowie sicheres Auftreten gegeniber Promovie-
renden und Studierenden, Beschaftigten, Projektpartnern und Gasten

e hohes Mal? an Verantwortungsbewusstsein, Selbststandigkeit, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Ei-
geninitiative und Teamfahigkeit

e sehr gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit in deutscher Sprache; gute Englisch-
kenntnisse sind winschenswert

Unser Angebot:

e eine Vergltung, je nach persdnlichen Voraussetzungen, bis zur Entgeltgruppe 8 TV-L

e einen attraktiven Arbeitsplatz mit geregelten Arbeitszeiten und familienfreundlichen Arbeits-
bedingungen

e eine fachgerechte Einarbeitung

e ein motiviertes und sympathisches Team im Bereich Informatik sowie ein abwechslungsrei-
ches Aufgabenfeld an der Schnittstelle von Forschung, Transfer, Studium und Verwaltung

e Moglichkeiten zur Fortbildung/Weiterqualifikation und Sammlung von Erfahrungen im Be-
reich Projektadministration

e attraktive Sportangebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

Ansprechpersonen fur Ruckfragen:

e Prof. Dr.-Ing. Christian Roschke (E-Mail: roschke@hs-mittweida.de)
e  Prof. Dr.-Ing. Matthias Baumgart (E-Mail: baumgart@hs-mittweida.de)

Die Hochschule Mittweida strebt eine Erhéhung des Anteils von Frauen in Lehre und Forschung an und
bittet daher qualifizierte Interessentinnen ausdrtcklich um ihre Bewerbung. Schwerbehinderte Perso-
nen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt. Ein entsprechender Nachweis ist der Bewerbung bei-
zufigen.

Interessierte werden gebeten, ihre ausfuhrlichen Bewerbungsunterlagen unter der Angabe o. g.
Kennziffer bis spatestens 31.05.2026 zu richten an:

digital: vorzugsweise in einer gesammelten PDF-Datei an die Adresse karriere@hs-mittweida.de
mit dem Betreff 'Bewerbung, Kennziffer, Name',

bzw. postalisch:
Hochschule Mittweida, University of Applied Sciences
Dezernat Personalwesen
Postfach 1457, 09644 Mittweida
Hinweise:
FUr die Rucksendung der Bewerbungsunterlagen legen Sie bitte einen geeigneten und ausreichend
frankierten Rickumschlag bei. Wir weisen vorsorglich darauf hin, dass die im Rahmen des Stellenbe-
setzungsverfahrens entstehenden Auslagen nicht ersetzt werden.
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Bitte beachten Sie, dass aus sicherheitstechnischen Griinden keine elektronischen Bewerbungen bzw.
Anhange von Bewerbungen im Stellenbesetzungsverfahren bericksichtigt werden kénnen, welche
Uber Verknupfungen (Hyperlinks) zu Dritten zum Download zur Verfligung gestellt werden.

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter: https://www.hs-mittweida.de/newsampservice/da-
tenschutz.html

Die Rechtsgrundlage zur Verarbeitung der personenbezogenen Daten aus der Bewerbung ist 811 Abs.
1 Sachsisches Datenschutz-Durchfihrungsgesetz (SachsDSDG) i. V. m. DS-GVO.
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