N1 BERLIN

Die Serviceabteilung Recht und Personal bietet interne Dienstleistungen fir den Vorstand des DIW
Berlin und fir die Abteilungsleitungen, Mitarbeiterinnen und Doktorandinnen sowie fiir G&ste aus
dem In- und Ausland. Wir kiimmern uns um alle administrativen Personalangelegenheiten und be-
treuen derzeit ca. 350 Mitarbeiterlnnen. Dartiber hinaus unterstutzen wir den Vorstand und die Ab-
teilungen bei der Personalgewinnung und der Personalentwicklung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/einen

HR Service Partnerin
(Vollzeit mit 39 Stunden pro Woche, Teilzeit ist grundsétzlich méglich)

Ihr Beitrag fuir das DIW Berlin:

qualifizierte HR-Beratung aller Institutsangehdérigen zu personalrechtlichen Fragestellungen
und Mdoglichkeiten, insbesondere zu Vertragslaufzeiten, zu Aufgaben und Verantwortun-
gen, zur Eingruppierung, zur Qualifizierung etc.,

vollumféngliche, serviceorientierte HR-Administration fir einen definierten Kreis von Mitar-
beiterlnnen, vor allem Vertrags-, Gehalts- und Fehlzeitenadministration,

Steuerung und Begleitung der Ein- und Austrittsprozesse der Mitarbeiterinnen,
Qualifizierungsberatung der Mitarbeiterinnen auf Individual- und Teamebene sowie
Mitarbeit in HR-Projekten und aktive Mitgestaltung bei der laufenden Verbesserung der
HR-Prozesse.

Unser Beitrag fir Sie:

eine unbefristete Stelle, die Sie selbstédndig koordinieren und verantworten,

ein tarifgesichertes Entgelt nach TV6D Bund entsprechend Ihrer Qualifikation bis Entgelt-
gruppe 10,

eine abwechslungsreiche, kommunikative und serviceorientierte Tatigkeit,

eine aktive Begleitung und Unterstiitzung durch die Abteilungsleitung und das Team Perso-
nal, insbesondere wahrend der ersten Beschaftigungsmonate,

die Mdoglichkeit, die Arbeit flexibel zu gestalten und zu organisieren,

eine betriebliche Altersversorgung im Rahmen der VBL Ost,

einen attraktiven Standort mitten in Berlin mit guter Verkehrsanbindung sowie

die Forderung der eigenen beruflichen und persénlichen Entwicklung durch interne und ex-
terne Fort- und Weiterbildungsangebote.

Das bendtigen wir von lhnen:

ein fur die Tatigkeit einschlagiges Qualifikationsprofil: entweder ein erfolgreich abgeschlos-
senes Studium (Bachelor) mit Schwerpunkt Personalwesen oder eine abgeschlossene kauf-
mannische Ausbildung mit erfolgreicher Zusatzqualifikation im Bereich Personalwesen,
mehrjéhrige Berufserfahrung in der Personaladministration, idealerweise in einer Wissen-
schafts-/Forschungseinrichtung oder einer anderen 6ffentlich finanzierten Einrichtung,
Kenntnisse und Erfahrung in der Anwendung des 6ffentlichen Tarifrechts (TVOD/TV-L, TV
EntgO Bund, ATV) und der angrenzenden personalrelevanten Rechtsgebiete (WissZeitVG,
TzBfG, BetrVG, BUrlG, EntgFZG),

grundlegende Kenntnisse auf dem Gebiet der Entgeltabrechnung, insbesondere im Lohn-
steuer- und Sozialversicherungsrecht sowie im Meldewesen,

Affinitat fir administrative Tatigkeiten mit der Bereitschaft, die Arbeit nach (arbeits- und
tarif-) rechtlichen Vorgaben auszurichten und fur deren Einhaltung einzustehen,



e eine organisierte, auRerst gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise,

e Kommunikationstalent mit ausgepragter Serviceorientierung,

e einen sicheren Umgang mit MS Office und Erfahrung in der Anwendung von Personalver-
waltungs- und Abrechnungssystemen sowie

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift zur Betreuung internationaler Beschaftigter.

Wenn lhnen professionelle Personalarbeit und zufriedene Mitarbeiterinnen am Herzen liegen, dann
verstarken Sie unser Team.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriiRen daher alle Bewerbungen — unabhé&ngig von Geschlecht, Be-
hinderung, Nationalitat oder ethnischer und sozialer Herkunft.

Bitte bewerben Sie sich online bis zum 7. Juni 2019 mit aussagekraftigen Unterlagen unter Angabe
der Kennziffer RP-2-19.

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gern Frau Thormann, telefonisch unter 030/89789-
294 oder per E-Mail an mthormann@diw.de.

Das DIW Berlin (Deutsches Institut fir Wirtschaftsforschung) ist seit 1925 eines
der fiihrenden Wirtschaftsforschungsinstitute in Deutschland. Es erforscht wirt-
schafts- und sozialwissenschaftliche Zusammenhange in gesellschaftlich relevan-

ten Themenfeldern und berat auf dieser Grundlage Politik und Gesellschaft. Das - r
Institut ist national und international vernetzt, stellt weltweit genutzte For- .
schungsinfrastruktur bereit und fordert den wissenschaftlichen Nachwuchs. Das e

DIW Berlin ist unabh&ngig und wird als Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft tiber-
wiegend aus 6ffentlichen Mitteln finanziert.



