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Medizinische Fakultat

Personalsachbearbeiter/-in (d) (7280)
Bereich Personal der Medizinischen Fakultat

in Vollzeit, unbefristet
TV-L EG 9b
Eintrittstermin ist der 01.01.2022

Die Aufgaben

Ansprechpartner fur Instituts- bzw. Projektleiter und Mitarbeiter/-innen fir einen definierten Betreuungsbereich
Bearbeiten von Personaleinzelangelegenheiten des wissenschaftlichen und nicht- wissenschaftlichen Personals
(haushalts- und drittmittelfinanziertes Personal) sowie der Hilfskrafte (SHK/WHK), vom Eintritt - einschlie3lich der
Erstellung von Arbeitsvertragen und aller relevanten Einstellungsunterlagen, Vorbereitung der Entscheidung tber
tarifgerechte Eingruppierung - bis zum Austritt unter Beachtung der geltenden Gesetze, Tarifvertrdge und
Dienstvereinbarungen

Bearbeiten von Honorarvertragen und Gastwissenschaftler-Vereinbarungen

Fiihren der Personalakten sowie Erfassen, Uberwachen und Pflegen der Stammdaten im Personalinformationssystem
SAP-HR, Koordination der Ubergabe der relevanten Abrechnungs-daten an das Landesamt fiir Steuern und Finanzen,
Bezligestelle

Korrespondenz mit Amtern, Behorden, Sozialversicherungstragern, vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem
Personalrat der Medizinischen Fakultat und den internen Gremien; intensive Zusammenarbeit mit internen und externen
Ansprechpartnern, insbesondere mit der Auftragsverwaltung am Universitatsklinikum Leipzig

lhr Profil

abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung mit personal-spezifischer Weiterbildung (IHK -
Personalfachkaufmann/-frau) bzw. alternativ abgeschlossenes Studium mit Schwerpunkt Personal (Bachelor, FH-Diplom)
mehrjéhrige Berufspraxis in der Personalsachbearbeitung, insbesondere im Bereich des Tarifrechts (TV-L)
anwendungsbereite arbeits- und sozialversicherungsrechtliche Kenntnisse

sicherer Umgang mit einem Personalinformationssystem (idealerweise SAP-HR) sowie sehr gute MS-Office -

Kenntnisse

hohes Mal3 an Selbstandigkeit und sorgfaltiger, strukturierter Arbeitsweise sowie Diskretion

Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Zuverlassigkeit

gute Englischkenntnisse

Uber uns - die Medizinische Fakultat

Die Medizinische Fakultat der Universitat Leipzig gehdrt mit ihrer Gber 600jahrigen Tradition zu den grof3ten
Forschungseinrichtungen der Region Leipzig. Mit Uber 1.200 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist sie die grof3te von insgesamt
14 Fakultaten der Universitat Leipzig und dient als Aushildungsstatte fiir ca. 3.200 Studierende der Human- und Zahnmedizin
sowie der Pharmazie und der Hebammenkunde.

Alle Bewerbungen sind unter Angabe der Ausschreibungsnummer bis spatestens 05.12.2021 per E-Malil in einer Datei (max.
10 MB) an bewerbung-mf@medizin.uni-leipzig.de einzureichen.
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Mit dem Absenden Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass Ihre im Rahmen der Bewerbung bereitgestellten
personenbezogenen Daten zum Zweck der Bewerbung verarbeitet werden. Die Informationen zur Erhebung und Verarbeitung
personenbezogener Daten fir Bewerber finden Sie hier.

Ihr Ansprechpartner
Auskiinfte zum Bewerbungsverfahren erteilt Oliver Dorn unter 0341/ 97-15797 bzw. bewerbung-mf@medizin.uni-leipzig.de.

Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Bitte fiigen Sie Ihrer Bewerbung
entsprechende Nachweise bei.
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