Externe Stellenausschreibung Reg.-Nr. 3-757/26-H

Modern, vernetzt, traditionsbewusst: Die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg (MLU) ist die groBte
Hochschule des Landes Sachsen-Anhalt. Sie kann auf eine Geschichte von iiber 500 Jahren zuriickblicken und
hat heute rund 20.000 Studierende. Die Forschungsschwerpunkte der MLU liegen in den Material- und
Biowissenschaften, der Aufklarungs- sowie der Gesellschafts- und Kulturforschung. Dariiber hinaus
beherbergt die Universitdt eine Vielzahl Kleiner Facher unter ihrem Dach, die zum Teil einzigartig sind.
National wie international ist die MLU hervorragend vernetzt und kooperiert mit zahlreichen
auBeruniversitaren Forschungseinrichtungen, tiber 250 Hochschulen und der Wirtschaft.

An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Zentrale Universitatsverwaltung, Abteilung 3 - Personal,
ist ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt die auf 2 Jahre befristete Stelle einer*eines

Personalsachbearbeiterin*Personalsachbearbeiters (m-w-d)
In Teilzeit (87,5 %= 35Wochenstunden) zu besetzen.

Die Befristung erfolgt gemaB § 14 Absatz 2 TzBfG (Teilzeit- und Befristungsgesetz), demnach kénnen nur
Bewerber*innen beriicksichtigt werden, die bislang noch nicht in einem Arbeitsverhéltnis mit dem Land
Sachsen-Anhalt beschéftigt waren.

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

Arbeitsaufgaben:

e Termin- und sachgerechte Bearbeitung der Personalangelegenheiten der Tarifbeschaftigten und Hilfskrafte,
(von der Einstellung von Personal, der Verlangerung von Beschaftigungsverhéltnissen bis zur Beendigung)

e Prifung und Festsetzungen von tariflichen Leistungen (Bewertung der Tatigkeiten, Festlegung der Entgelt-
gruppen, Bewertung der Beschéftigungszeiten, Stufenfestsetzung),

e Bearbeitung von Stellenausschreibungen,

e Betreuung und Beratung der Tarifbeschaftigten und Hilfskrafte,

o Pflege der Personaldaten im HIS-SVA,

¢ Anlegen und Archivieren von Personalakten

Voraussetzungen:

¢ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte*r bzw. Beschéftigtenlehrgang | oder
gleichwertiger Abschluss,

e Erfahrungen in der Personalsachbearbeitung,

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

e gute Kenntnisse im Personalvertretungsrecht,

e gute PC-Kenntnisse, insb. HIS-SVA, Word und Excel, DocuWare,

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

e gute Englischkenntnisse wiinschenswert,

e hohes MaB an Kundenorientierung, ausgepragte Kommunikation- und Teamfahigkeit,

e Diskretion und Verantwortungsbewusstsein,

e freundliches Auftreten und sicheres, gepflegtes Erscheinungsbild,
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o selbstandige Arbeitsweise,
e Bereitschaft zur standigen Weiterbildung und Weiterentwicklung.

Wir bieten:

e interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten mit Gestaltungsspielraum bei der groBten Arbeitgeberin
der Region,

o die Moglichkeit, mit Ihrer Tatigkeit die Bildung junger Menschen zu unterstitzen und dazu beizutragen,
dass neue Erkenntnisse gewonnen und wichtige wissenschaftliche Forschungsfragen beantwortet werden
kénnen,

e eine Beschéaftigung im offentlichen Dienst, Vergiitung gem. Tarifvertrag der Lander (TV-L) einschlieBlich
einer Jahressonderzahlung und einer betrieblichen Altersvorsorge,

e einen sicheren Arbeitsplatz und attraktive Arbeitsbedingungen (Homeoffice, flexible Arbeitszeitgestaltung,
variable Teilzeitmodelle),

e 30 Tage Erholungsurlaub im Jahr, zusatzlich arbeitsfrei am 24. und 31. Dezember,

¢ eine weltoffene, vielfaltige und internationale Arbeitsumgebung, die auch als familiengerecht zertifiziert ist
(incl. Ferienbetreuung),

e umfassende Personalentwicklung in allen Phasen des Berufslebens mit vielfaltigen Weiterbildungs- und
Qualifizierungsmadglichkeiten einschlieBlich Bildungsurlaub,

e Angebote zur Férderung und Erhaltung lhrer Gesundheit im Rahmen unseres Gesundheitsmanagements
sowie vielfaltige Angebote im Hochschulsport,

e die Moglichkeit der Teilhabe an vielféltigen sozialen Gemeinschaften (u. a. Universitatssportteams, Universi-
tatschor oder Universitdtsorchester) und der Teilnahme an spannenden Veranstaltungen, z. B. Lange Nacht
der Wissenschaften, Hochschulinformationstag, Winterball der Universitét, verglinstigte Speisenversorgung
in den Mensen des Studentenwerks Halle.

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt.
Frauen werden nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben. Bewerber*innen mit einem Abschluss, der nicht
an einer deutschen Hochschule erworben wurde, miissen zum Nachweis der Gleichwertigkeit eine Zeugnisbe-
wertung fir auslandische Hochschulqualifikationen (Statement of Comparability for Foreign Higher Education
Qualifications) der Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (https://www.kmk.org/zab/central-office-for-
foreign-education) vorlegen. Méglichkeiten zur Beantragung eines finanziellen Zuschusses hierfir, finden Sie
unter: https://www.anerkennung-in-deutsch-land.de/html/de/pro/anerkennungszuschuss.php#.

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

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 3-757/26-H mit den {blichen Unterlagen bis zum
12.02.2026 an die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Abteilung 3 — Personal, Dr. Alina Seidel, 06099
Halle (Saale). Eine elektronische Bewerbung ist erwiinscht, diese richten Sie bitte an folgende E-Mail- Adresse:
personalabteilung@verwaltung.uni-halle.de.

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.

Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitat nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur
zurlickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rlickumschlag beigefiigt wurde.
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