
AZ: 2017-002/tu 
 

 
Die Hochschule für Gestaltung Offenbach am Main (HfG) sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 
 

eine Personalsachbearbeiterin / einen Personalsachbearbeiter 
 
 
Die HfG ist eine Kunsthochschule des Landes Hessen mit ca. 100 Mitarbeiter_innen und ca. 700 
Studierenden.  
 
Sie bereichern unser Team durch: 

 die Bearbeitung von Personalangelegenheiten der Tarifbeschäftigten und 
Verwaltungsbeamten_innen, Praktikanten_innen und wissenschaftlichen Hilfskräfte mit 
Abschluss von der Einstellung bis zum Austritt,  

 Entwurf von Stellenanzeigen und Bearbeitung von Bewerbungsverfahren, 
 Sachbearbeitung der Aus- und Fortbildung, 
 Vorbereitung und Bearbeitung von Werkverträgen, 
 Angelegenheiten der Menschen mit Behinderungen, der Frauenförderung und des 

Arbeitsschutzes, 
 Erstellung von Statistiken. 

 
Ihr Profil:  

 eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten mit 
abgeschlossener Fortbildung zur/zum Verwaltungsfachwirt_in oder die Qualifikation für 
den gehobenen nichttechnischen Dienst der allgemeinen Verwaltung, 

 fundiertes Wissen im Tarifrecht (TV-Hessen) und Beamtenrecht, 
 sehr gute Kenntnisse in MS Office, Kenntnisse in SAP/HCM sind wünschenswert, 
 gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit,  
 Teamfähigkeit, Kontaktfreudigkeit und Dienstleistungsorientierung, 
 sicheres Auftreten sowie eigenständige und verantwortungsbewusste Aufgabenerfüllung, 
 Organisationsgeschick, Loyalität und Vertrauenswürdigkeit. 

 
Die Eingruppierung erfolgt je nach vorliegender Qualifikation bis Entgeltgruppe 9 TV-H. Die 
Arbeitszeit beträgt 40 Stunden/Woche. Die Besetzung der Stelle mit Teilzeitkräften ist 
grundsätzlich möglich.  
 
Für Rückfragen zur Stelle steht Ihnen die Leiterin der Personalabteilung, Frau Dertinger unter 
069/80059-128 oder dertinger@hfg-offenbach.de gerne zur Verfügung. 
 
Menschen mit Behinderung im Sinne des § 2 Abs. 2 SGB IX werden bei gleicher Eignung 
bevorzugt berücksichtigt. 
 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer 
2017-002/tu bis zum 19.03.2017 an den Präsidenten der Hochschule für Gestaltung Offenbach 
am Main, Schlossstr. 31, 63065 Offenbach am Main.  
 
 
Bitte verzichten Sie auf Bewerbungsmappen und reichen nur Kopien Ihrer Bewerbungs-
unterlagen ein. Wir werden Ihre Unterlagen aus Kostengründen nicht zurücksenden und nach 
Abschluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung des Datenschutzes vernichten. 
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