Externe Stellenausschreibung Reg.-Nr. 3-5603/26-H

An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Zentrale Universitatsverwaltung, Abteilung 3 - Personal,
ist ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt die zur Vertretung bis zum 31.08.2028 befristete Stelle einer*eines

Personalsachbearbeiterin*Personalsachbearbeiters (m-w-d)
in Teilzeit (90 %) zu besetzen.

Die Vergiitung erfolgt je nach Aufgabeniibertragung und Erfiillung der personlichen Voraussetzungen bis
zur Entgeltgruppe 9a TV-L.

Arbeitsaufgaben:

e termin- und sachgerechte Bearbeitung von Personalangelegenheiten der Tarifbeschaftigten und Hilfskraf-
ten, Einstellungen von Personal, Verlangerungen von Beschaftigungsverhaltnissen, Arbeitszeitregelungen
und Beendigungen

e Bearbeitung von Stellenausschreibungen

e Betreuung und Beratung der Tarifbeschaftigten und Hilfskraften

e Pflege der Personaldaten im HIS-SVA

¢ Anlegen und Archivieren von Personalakten

e Koordination von Praktikumsanfragen und Bearbeitung von Praktikumsvertragen

e Unterstltzung der Personalentwicklung bei verschiedenen Projekten wie Onboardingprogramm fiir Auszu-
bildende, Mitwirkung bei Digitalisierungsprojekten in der Personalentwicklung (Online-Tool fir Weiterbil-
dungen, Webrelaunch)

o aktive Mitarbeit im Ausbildungsmarketing: Koordination einer Foto-/Imagekampagne, Neugestaltung von
Materialien fir Ausbildungsmessen, Vor-/Nachbereitung sowie Teilnahme an Ausbildungsmessen und aus-
bildungsrelevanten Veranstaltungen

Voraussetzungen:

¢ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte*r bzw. Beschéftigtenlehrgang | oder ver-
gleichbarer kaufméannischer Abschluss

e Erfahrung in der Personalsachbearbeitung

e gute Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes der Lander, im Befristungsrecht und im
Personalvertretungsrecht

e gute PC-Kenntnisse, insbesondere Personalbearbeitungsprogramme, HIS-SVA, MS Office, Grafikprogramme
(z.B. Canva) und der Gestaltung von Internetseiten (Typo 3)

e gute Kenntnisse in Methoden und Konzepten der Personalentwicklung und im Auswerten von empirischen
Daten sowie Freude am konzeptionellen Arbeiten

e hohes MaB an Kundenorientierung und ausgepragte Kommunikation- und Teamfahigkeit

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse wiinschenswert

e Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

e Freundliches Auftreten und sicheres, gepflegtes Erscheinungsbild

o Selbstandige und gut organisierte Arbeitsweise

e Bereitschaft zur stdndigen Fort- und Weiterbildung
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Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen und ihnen gleichgestellten Menschen werden bei gleicher Eig-
nung und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt. Frauen werden nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben.
Die Bewerbung von Menschen aller Nationalitaten ist ausdriicklich erwilinscht. Bewerber*innen mit einem Ab-
schluss, der nicht an einer deutschen Hochschule erworben wurde, missen zum Nachweis der Gleichwertigkeit
bei Abschluss des Arbeitsvertrages eine Zeugnisbewertung fir auslandische Hochschulqualifikationen (State-
ment of Comparability for Foreign Higher Education Qualifications) der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungs-
wesen (https://www.kmk.org/zab/central-office-for-foreign-education) vorlegen. Moglichkeiten zur Beantra-
gung eines finanziellen Zuschusses hierfur, finden Sie unter: https://www.anerkennung-in-deutsch-
land.de/html/de/pro/anerkennungszuschuss.php#.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Frau Dr. A. Seidel, Tel: 0345 55-21020,
E-Mail: personalabteilung@verwaltung.uni-halle.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 3-5603/26-H mit den Ublichen Unterlagen bis zum
06.07.2026 an die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Zentrale Universitatsverwaltung, Abteilung 3 -
Personal, Frau Dr. Alina Seidel, 06099 Halle (Saale). Eine elektronische Bewerbung ist erwlinscht, diese richten
Sie bitte an: personalabteilung@verwaltung.uni-halle.de.

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.

Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitdt nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur
zurlickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefligt wurde.
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