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HOCHSCHULE OSNABRUCK

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Willkommen an der Hochschule Osnabriick, der gréfRten Fachhochschule Niedersachsens! An drei Standorten bie-
ten wir rund 100 Studiengdnge mit Praxisbezug, eine beeindruckende Lehr- und Forschungsstéarke sowie individu-
elle Entfaltungsmdglichkeiten. Unsere Studierenden profitieren von der wissenschaftlichen und beruflichen Exper-
tise der Lehrenden, unserer internationalen Vernetzung und einem modernen Hochschulmanagement. Zur Unter-
stiitzung suchen wir Menschen, die innovativ handeln und ein Leben lang neugierig bleiben wollen.

Die Hochschule Osnabrick, Geschaftsbereich Recht, sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n Mitarbeiter*in fur
die

SACHBEARBEITUNG VERTRAGSMANAGEMENT

Der Geschaftsbereich Recht unterstiitzt die Fakultaten und Organisationseinheiten der Hochschule Osnabrlck in
juristischen Fragestellungen und Angelegenheiten. Das breite Beratungsspektrum reicht von Fragen des Arbeits- und
Beamtenrechts Uber die Gestaltung von Ordnungen und Richtlinien bis hin zu Vertragsgestaltungen unterschiedli-
cher Bereiche, insbhesondere zur (Drittmittel-) Forschung und Entwicklung. Hierbei wird auch ein Dokumentenma-
nagement implementiert, auf das sich die ausgeschriebene Stelle bezieht.

Das Aufgabengebiet im Umfeld unseres Dokumentenmanagementsystems d3-One umfasst insbesondere:

e Vertragsadministration
o Prifung auf Vollstandigkeit; Klarung fehlender Unterlagen
o  Scan und Parametrierung sowie Archivierung
o Administration des Funktionspostfachs
e  Prozessbetreuung des Vertragsmanagements
o Ansprechperson fur den Workflow/Prozess
o  Sicherstellung der Einbindung aller Akteure in den Workflow zur Vertragspriifung
o  Prozessdefinition und stetige Prozessoptimierung
o  Schulung/Einweisung der beteiligten Akteure

Zudem zahlen die Administration des elektronischen Behdrdenpostfachs und allgemeine Unterstiitzungs- und Re-
cherchearbeiten fir den Geschéftsbereich Recht zum Tatigkeitsbereich.

Einstellungsvoraussetzungen:

abgeschlossene Ausbildung in einem verwaltenden oder kaufmannischen Beruf
Verstandnis fUr IT-Prozesse sowie die Bereitschaft, sich in das DMS d3-One einzuarbeiten
gute Englischkenntnisse

wilinschenswert sind Kenntnisse und Erfahrungen im Vertragsrecht

Wir erwarten zudem eine selbstandige, strukturierte und Iosungsorientierte Arbeitsweise sowie ein hohes Mal an
Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Kommunikationsstarke in Wort und Schrift. Ein serviceorientiertes Denken und Han-
deln und ein sicherer Umgang mit den MS-Office-Produkten ist fir Sie dabei selbstverstandlich.

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitbeschaftigung mit 50 % der regelmafigen Arbeitszeit. Die Vergitung
erfolgt nach Entgeltgruppe 8 des TV-L. Die Hochschule Osnabrtick behalt es sich vor, die Auswahlgesprache in Pra-
senz oder online durchzufihren.

Prasident der Hochschule Osnabriick
Postfach 1940, 49009 Osnabriick
Personalmanagement@hs-osnabrueck.de
www.hs-osnabrueck.de
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Wir freuen uns auf eine motivierte Personlichkeit, die uns bei der kontinuierlichen Weiterentwicklung unserer Hoch-
schule unterstiitzen mochte. Spannende Aufgaben, aktive Studierende und engagierte Kolleg*innen warten auf Sie!

Auch das dirfte Sie interessieren:

Die Hochschule Osnabrick fordert Frauen im Rahmen der gesetzlichen Moglichkeiten und tritt fiir Geschlechterge-
rechtigkeit und personelle Vielfalt ein. Unsere Hochschule fordert die Vereinbarkeit von Familie und Beruf unter ande-
rem durch sehr flexible Arbeitszeitmodelle. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevor-
zugt berlcksichtigt.

Informationen zur Verarbeitung von personenbezogenen Daten finden Sie unter folgendem Link: https://www.hs-
osnabrueck.de/stellenangebote

Bewerbungen mit den tiblichen Unterlagen - (bei Ubersendung per Mail nur als eine Datei im PDF-Format) - werden
bis zum 16.02.2025 unter Angabe der Kennziffer ZM 01-2025 erbeten an:

Prasident der Hochschule Osnabriick
Postfach 1940, 49009 Osnabriick
Personalmanagement@hs-osnabrueck.de
www.hs-osnabrueck.de
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