UNIVERSITAT
ERFURT

Stellenausschreibung
Kennziffer 48/2020

An der Universitat Erfurt ist im Dezernat 2: Personal folgende Vollzeitstelle zum 15.09.2020
zu besetzen:

Personalsachbearbeiter*in
Entgeltgruppe 9b TV-L (100 %)

Aufgabengebiet
e Bearbeitung der Personalangelegenheiten von Beamten inkl. Professoren*innen
und Tarifbeschaftigten des Wissenschaftsbereichs

» Prufung eingehender Antrage auf Einstellung, Weiterbeschaftigung, Deputats-
reduzierung, Beendigung etc.

» Vorbereitung des Ausschreibungsverfahrens

» Zusammenstellung der Unterlagen im Rahmen des Mitbestimmungsverfahrens
des Personalrats

» Erstellung der Vertragsunterlagen inkl. Vertragsunterzeichnung

» Gehaltsmeldungen an das Thuringer Landesamt fur Finanzen

e zentrale*r Ansprechpartner*in in beamten-, tarif- und sozialversicherungsrechtli-
chen Fragen im Rahmen der Personalsachbearbeitung

¢ Ausbildungsverantwortliche*r der Universitat
» Abstimmung der Bedarfe
» Steuerung des Ausschreibungs- und Auswahlverfahrens
» Teilnahme an Ausbildungsmessen

Anforderungen

e abgeschlossenes einschlagiges Studium auf B.A.-Niveau, bspw. im gehobenen nicht-
technischen Verwaltungsdienst (Public Management), im Bereich der Sozialversiche-
rung, als Diplom-Verwaltungswirt/in (FH) oder vergleichbar

o fundierte Kenntnisse in der Anwendung von Gesetzen und Verwaltungsvorschriften
bezogen auf das Aufgabengebiet, vorzugsweise im Beamtenrecht und Tarifrecht des
offentlichen Dienstes (TV-L/TV6D)

e einschlagige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, idealerweise im 6f-
fentlichen Dienst (speziell im Hochschulbereich ist von Vorteil)

e sichere Anwendung der gangigen MS Office-Programme

¢ Ausbildereignungsschein (AEVO) ist winschenswert
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e Erfahrung in der Anwendung von Personalmanagementsystemen ist winschenswert
¢ dienstleistungs- und serviceorientierte Arbeitsweise

e Uberdurchschnittliche organisatorische Fahigkeiten

e ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

e hohes Mal3 an Selbststandigkeit und Einsatzbereitschaft

Anmerkungen
Die Stelle ist im Rahmen einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung (voraussichtlich bis
30.11.2021) befristet.

FUr Ruckfragen steht Ihnen die Dezernatsleiterin Frau Nadine Pippus-Wehlisch (na-
dine.pippus-wehlisch@uni-erfurt.de, Tel.: 0361/737-5251) gern zur Verfligung.

Die Universitat Erfurt fuhlt sich dem Ziel der Gleichstellung der Geschlechter verpflichtet.
Die Stellenausschreibung richtet sich in gleicher Weise an mannliche und weibliche Bewer-
ber*innen. Manner sind im ausgeschriebenen Bereich unterreprasentiert und werden da-
her besonders aufgefordert sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen sowie diesen
gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eignung, fachlicher Leistung und Befahigung
bevorzugt eingestellt.

Bewerbung/Frist

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, Arbeits-
zeugnisse, Fortbildungsnachweise) senden Sie bitte ausschlie3lich in Papierform unter An-
gabe der Kennziffer bis zum 17.07.2020 an:

Universitat Erfurt » Dezernat 2: Personal ¢ Postfach 90 02 21 « 99105 Erfurt

Hinweise zum Datenschutz

Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezo-
genen Daten im Rahmen und zur Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Ein-
willigung kann jederzeit ohne Angabe von Grunden gegentber o. g. Stelle(n) schriftlich o-
der elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung
u. U. dazu fuhrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr berucksichtigt
werden kann.

Die weiteren Hinweise zum Datenschutz gemalR Art. 13 EU-Datenschutzgrundverordnung
(EU-DSGVO) entnehmen Sie bitte dem Hinweisblatt (,Datenschutzhinweise fur Bewer-
ber*innen”) auf unseren Internetseiten unter https://www.uni-erfurt.de/universitaet/arbei-
ten-an-der-universitaet/stellenausschreibungen.

Hinweis zur Kostentiibernahme
Aus Kostengrunden bitten wir darum, die Unterlagen in Kopie zu Ubersenden, da diese
nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet werden.

Die durch die Bewerbung entstehenden Kosten werden nicht durch die Universitat Erfurt
ubernommen.
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