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Im Dezernat Personal der Hochschule fiir Technik, Wirtschaft und Kultur Leipzig (HTWK
Leipzig) ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu besetzen:

SACHBEARBEITERIN ODER SACHBEARBEITER
PERSONALHAUSHALT (W/M/D)

=  Teilzeitbeschiftigung (25 Std./Woche) mit Option der Aufstockung
= befristet bis 31.12.2028 mit Option der Verlangerung
= Entgeltgruppe 10 TV-L

Ihre Aufgaben

= Vorbereiten und Durchfiihren von Eingruppierungen gemaf} den tarifrechtlichen
Bestimmungen, nebst Erstellen von Tatigkeitsbeschreibungen, Ausschreibungs-
texten sowie Vorpriifung der Stufenzuordnungen,

= Fihren des Stellenplans der Hochschule einschlieRlich der Betreuung der
Personal- und Stellenplanprojekte (z. B. HIS-SVA),

= Bearbeitung von Vertragen, Abrechnungen und Buchungen fiir Lehrbeauftragte
und studentische/wissenschaftliche Hilfskrafte, Berechnung des Personalkosten-
bedarfs sowie Uberwachung der vorgegebenen Mittel (in Zusammenarbeit mit
den verschiedenen Bereichen),

= Bewirtschaftung der Personalkosten fiir die Beschaftigten der Hochschule (z. B.
Uberpriifen der Haushaltsiiberwachungslisten, Veranlassen von Korrekturen),

= Erstellen von Personalkostenkalkulationen sowie

= Unterstiitzung bei der Implementierung neuer HR-Instrumente und -prozesse.
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= abgeschlossenes Studium, vorzugweise in den Bereichen Allgemeine Verwaltung,
Wirtschaftswissenschaft oder vergleichbare Fachrichtung,

=  nachgewiesene Berufserfahrung im Personalhaushalt oder Personalcontrolling
wiinschenswert,

= ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse sowie moglichst Kenntnisse in einem Per-
sonalverwaltungssystem,

= Kenntnisse des Arbeits-, Tarif- und Sozialrechts von Vorteil,

= Bereitschaft, sich in der fiir die Stelle erforderliche Aufgabenbereiche einzuarbei-
ten,

= ausgepragte Dienstleistungsorientierung, Kommunikationsstarke und Teamfa-
higkeit sowie

= selbststandige Arbeitsweise, Engagement und Eigeninitiative.

=  Sie Ubernehmen eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einem interessanten
Aufgabengebiet mit viel Entwicklungspotenzial und Gestaltungsspielraum.

=  Entwicklungsgesprache und umfangreiche Weiter- und Fortbildungsangebote
ermoglichen gemeinsames Wachstum.

= lhr Wohlbefinden und Ihre Gesundheit liegen uns am Herzen. Hierfiir bieten wir
insbesondere flexible Arbeitsbedingungen, einen familiengerechten Arbeits-
platz und vielfdltige Angebote des Hochschulgesundheitsmanagements
sowie des Hochschulsports.

= Sie erhalten eine Jahressonderzahlung und haben die Moglichkeit, ein er-
maéRigtes Ticket fiir den bundesweiten Personennahverkehr (Deutschland-
Jobticket) zu beziehen.

Bewerbungsablauf

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen in einem PDF-
Dokument bis zum 29.05.2024 per E-Mail mit dem Betreff DM 41/24 an
stellenausschreibung@htwk-leipzig.de.

Die HTWK Leipzig begriiRt Bewerbungen von Frauen ausdriicklich. Bei Unter-
reprasentanz werden Frauen bei entsprechender Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen schwerbehinderter und diesen gleichgestellten Personen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zum Bewerbungsverfahren und zum Datenschutz
unter www.htwk-leipzig.de/stellenausschreibungen.
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Die HTWK Leipzig wurde 1992
gegriindet und ist mit ihren tber
6000 Studierenden nicht nur die
grofRte, sondern auch eine der
fihrenden Hochschulen fiir Ange-
wandte Wissenschaften im Frei-
staat Sachsen. Das Leitbild auf-
greifend verfolgt sie das Ziel, sich
auf der Basis wissenschaftlicher,
regionaler, internationaler und so-
zialer Vernetzung zu einer euro-
paischen Spitzenhochschule fiir
Angewandte Wissenschaften zu
entwickeln.

Das Dezernat Personal ist neben
den Dezernaten Studienangele-
genheiten, Finanzen und Technik
ein Kernbereich der Zentralen
Hochschulverwaltung und unter-
steht der Kanzlerin der Hoch-
schule. Hier werden von der Pla-
nung Uber die Gewinnung und
Entwicklung bis hin zur Freiset-
zung jegliche Personalthemen der
HTWK Leipzig bearbeitet.

Fir inhaltliche Fragen stehen
lhnen die Dezernenten Personal
unter personal@htwk-leipzig.de
gern zur Verfligung.
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