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An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Zentrale Universitétsverwaltung, Abteilung 3 - Personal, sind ab
dem néchstméglichen Zeitpunkt drei fir 4 Jahre befristete Stellen als

Personalsachbearbeiterin/ Personalsachbearbeiter

zu besetzen.
Vollzeitbeschaftigung

Die Vergitung erfolgt je nach Aufgabenibertragung und Erfillung der persénlichen Voraussetzungen bis zur
Entgeltgruppe 9 TV-L.

Voraussetzungen:

e erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/- angestellter bzw.
Beschaftigtenlehrgang | oder gleichwertiger Abschluss

Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung

Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes der Lénder

Kenntnisse im Personalvertretungsrecht

PC-Kenntnisse insb. HIS-SVA, Word und Excel

hohes Maf3 an Kundenorientierung und Kommunikationsfahigkeit

Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

Bereitschaft zur stéindigen Weiterbildung

Arbeitsaufgaben:

e Termin- und sachgerechte Bearbeitung der Personalangelegenheiten der Tarifbeschéftigten und der Hilfskréfte

e  Priufung und Festsetzungen von tariflichen Leistungen (Bewertung der Tétigkeiten, Festlegung der
Entgeltgruppen, Bewertung der Beschéftigungszeiten, Stufenfestsetzung)

e  Betreuung und Beratung der Tarifbeschéftigten und Hilfskréfte

e  Pflege der Personaldaten im HIS-SVA

e Anlegen und Archivieren der Personalakten

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt
bericksichtigt. Frauen werden nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Frau Dr. A. Seidel, Tel.: 0345 55-21020, Fax: 0345 55-27136,
E-Mail: alina.seidel@verwaltung.uni-halle.de

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr.: 3-12255/16-H mit den iblichen Unterlagen bis
zum 27.01.2017 an die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Zentrale Universitétsverwaltung,
Abteilung 3 - Personal, Frau Dr. A. Seidel, Universitétsring 5, 06108 Halle (Saale).

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen. Bewerbungskosten werden

von der Martin-Luther-Universitét nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur zurickgesandt, wenn ein
ausreichend frankierter Rickumschlag beigefigt wurde. Eine elekironische Bewerbung ist méglich.

http://zuv1.verwaltung.uni-halle.de/ZGST/INFO/2017/17_024.pdf verdffentlicht am 10.01.2017 .




