PADERBORN

ASTA PADERBORN WARBURGER STR. 100 ALLGEMEINER STUDIERENDENAUSSCHUSS DER
33098 PADERBORN )

STUDIERENDENSCHAFT DER UNIVERSITAT PADERBORN
An das 46. Studierendenparlament WARBURGER STR. 100 33098 PADERBORN
Uni Paderborn Personal
Warburger Stral3e 100 Norina Poetter
33098 Paderborn

Raum: ME.U.210
F: +49 5251 60 — 3172
M:  personal@asta.upb.de

An das Studierendenparlament
der Universitat Paderborn
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Tatigkeitsbericht
Norina Poetter, Personalreferentin / 1. stellvertretende Vorsitzende
fiir die Zeit vom 01.02.2018 bis 28.02.2018

Sehr geehrte Parlamentarierinnen, Kommilitonlnnen und Interessierte,

nachfolgend berichte ich tiber meine Tatigkeiten als Personalreferentin sowie 1. stellvertretende
Vorsitzende des AStAs der Universitat Paderborn im Zeitraum vom 01. Februar bis 28. Februar 2018.

Personalangelegenheiten:
e \Vertragsverlangerungen
e Pflege der Zeitkonten der Mitarbeiterlnnen
e Allgemeine Personalgesprache
e Betreuung der Mitarbeiterlnnen
e Genehmigung von Urlaubsantragen
e Vorbereitung von Stellenausschreibungen
e Veroffentlichung von Stellenausschreibung
e Eingehende Bewerbungen annehmen & priifen
e Terminierung & Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen
e Vorbereitung von Probearbeiten potenzieller Mitarbeiterlnnen
e Kommunikation zwischen Referentinnen und Mitarbeiterinnen
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Vorstandsarbeit:
e Teilnahme an Vorstandssitzungen
e Koordination der Referentinnen
e Vorbereitung & Durchfiihrung von Referentengesprachen
e Modernisierung des Copyservices
O AG-Leitung
o0 Teilnahme an Treffen
o Umsetzung von Anderungen

Vorbereitung einer Copyservice-Evaluierung

Sonstiges:
e Abhalten von Sprechstunden
e Teilnahme an Teamsitzungen
e Teilnahme an StuPa-Sitzung des 14.02.2018
e Beratungen und Beglaubigungen im AStA Hauptbiiro
e Riicksprache zu Beglaubigungen mit Landesprifungsamt Paderborn
e Bearbeitung von E-Mail-Anfragen
e Aufrdumarbeiten im AStA Hauptbiiro
e Planung der Renovierungsarbeiten im AStA-Hauptbiro
e Umsetzung der Bodenerneuerung in der AStA-Fahrradwerkstatt
e Planung der Bodenreinigung im AStA-Copyservice
e Hilfe bei der Durchfiihrung der AStA-Aktivenparty
e Betreuung der Offnungszeiten zum Lernen im AStA-Stadtcampus
e Schreibkraft-Vertretung im AStA-Hauptbiro
e Erarbeitung eines Plans fiir die Neugestaltung der AStA-Fahrradwerkstatt mit Finanzreferat
e U.v.m.l!

Fir Rickfrage und Anregungen stehe ich gerne zur Verfligung.
Mit freundlichen GriRen

Norina Poetter



