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Arbeiten an der Technischen Universitat Braunschweig

Die Technische Universitat Braunschweig mit nahezu 17.800 Studierenden und ca. 3.800
Beschaftigten bietet ein Lehr- und Forschungsspektrum mit hervorragender Ausstattung und
gleichzeitig personlicher Atmosphare.

Die Technische Universitat Braunschweig sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n

Personliche*n Referent*in der Prasidentin
(m/w/d)

(Vollzeit, unbefristet)

Die*Der personliche Referent*in unterstitzt die Prasidentin bei der Planung und Umsetzung ihrer
Leitungsaufgaben. Ferner begleitet und koordiniert sie*er die Arbeit der Prasidentin und ist fur die
Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von universitatsinternen und externen Terminen und
Veranstaltungen zustandig. Sie*Er unterstutzt die Prasidentin bei der Wahrnehmung von

Reprasentationsaufgaben und Veranstaltungen im Rahmen der Aul3envertretung der Universitat.

Es erwartet Sie eine hochst verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
vielfaltigen Umfeld, ein umfassendes Weiterbildungsangebot und die im offentlichen Dienst
ublichen Sozialleistungen.

Gesucht wird eine Personlichkeit, die Interesse an der Komplexitat und Kenntnisse der
Qualitatsanforderungen des Hochschulwesens sowie Uber eine hohe Professionalitat in der
Organisation und Kommunikation verfugt.

lhr Qualifikationsprofil:

= Abgeschlossenes Hochschulstudium

= Hohes Mal} an Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein, tUberdurchschnittlichem
Organisationstalent sowie die Fahigkeit, sich rasch in neue herausfordernde Themenkomplexe
einzuarbeiten

m Ausgewiesenes Interesse am Wissenschaftsbereich und mindestens erste Erfahrungen im
Wissenschaftsmanagement, bevorzugt an einer Universitat

= Routiniert im Umgang mit Entscheidungstragern in universitaren und auleruniversitaren
Kontexten

= Fahigkeit zum strukturierten, strategischen und zielorientierten Denken sowie einer starken
konzeptionellen, methodischen und systematischen Arbeitsweise

= Fahigkeiten bei Planung und Umsetzung von herausgehobenen Projekten mit Aullenwirkung

= Textstarke und Erfahrung in der zielgruppengerechten Erstellung von Vortragen, Ansprachen,
Prasentationen und Schriftsticken

= Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit, Durchsetzungsstarke, soziale und
interkulturelle Kompetenz

= Ausgezeichnete Kenntnisse der englischen und deutschen Sprache sowie stilsicherer und
praziser Ausdruck in Wort und Schrift in beiden Sprachen

= Ausgepragte Kenntnisse der Microsoft Office-Suite (insb. Word, Outlook, Power Point und Excel)

= Bereitschaft zum produktiven Umgang mit hoher Belastung und engen Terminvorgaben sowie
dem flexiblen Einsatz von Arbeitszeit innerhalb des allg. Arbeitszeitrahmens der TU
Braunschweig.

Wiinschenswert sind:

= Kenntnisse der nationalen und internationalen Wissenschaftsorganisationen
= FiUhrerschein der Klasse B

Die Bezahlung erfolgt je nach Aufgabenubertragung und Erflllung der personlichen
Voraussetzungen bis EG 14 TV-L.

Der Arbeitsplatz ist grundsatzlich teilzeitgeeignet, sollte jedoch zu 100 Prozent besetzt sein.

Weitere Auskunfte erteilt der Leiter des Prasidialburos, Herr Stephan Nachtigall, Tel.
+49 531 391-10010, E-Mail: pb-leitung@tu-braunschweig.de.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Ein Nachweis ist beizufugen. Die
Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten sind willkommen.

Die TU Braunschweig strebt in allen Bereichen und Positionen an, eine Unterreprasentanz i.S. des
NGG abzubauen. Daher sind Bewerbungen von Frauen besonders erwinscht.

Zu Zwecken der Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens werden personenbezogene Daten
gespeichert.

Bewerbungskosten konnen nicht erstattet werden. Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass nicht
berucksichtigte Bewerbungen nur gegen einen adressierten und ausreichend frankierten
Ruckumschlag zurtiickgesandt werden konnen.

Bitte richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung (gerne auch als eine zusammenhangende PDF-Datei
per E-Mail) bis zum 29.06.2022 mit aussagekraftigen Unterlagen unter Nr. 12.29-14/22 an die

Technische Universitat Braunschweig
Personalabteilung
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Universitatsplatz 2, 38106 Braunschweig 1 r ,
(Postfach 33 29, 38023 Braunschweig) Zertifkat seit 2007
bewerbung-abt12@tu-braunschweig.de M s

www.tu-braunschweig.de




