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Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)

Halle (Saale)

Nummer: 133-2026
Einrichtung: Personal - Geschéftsbereich Il

Bereich: Sachgebiet Personalmanagement

HALLE Universititsklinikum

Beschaftigungsart: Vollzeit
Arbeitszeit : 38,5 Stunden pro Woche
Befristung: befristet f. 2 Jahre, Ubernahme ist vorgesehen

Beginn zum: nachstmdglichen Zeitpunkt
Bewerbungsschluss: 31.07.2026
Vergutung: bis zur EG 9b

Sie mochten die Personalarbeit aktiv mitgestalten? Menschen stehen fiir Sie im Mittelpunkt?

Sie arbeiten sorgféltig, serviceorientiert und behalten auch bei komplexen Personalprozessen den Uberblick?

Dann suchen wir genau Sie! Werden Sie Teil unseres Teams und unterstiitzen Sie uns dabei, professionelle und effiziente Personalarbeit
fur unsere Mitarbeitenden sicherzustellen.

lhre Aufgaben

L]
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L]

lhr Profil

Eigenverantwortliche Betreuung eines definierten Beschaftigtenkreises in allen personaladministrativen Angelegenheiten vom Eintritt
bis zum Austritt

Erstellung und Pflege von Arbeitsvertragen, Vertragsanderungen, Bescheinigungen und personalrelevanten Dokumenten
Selbststéandige Bearbeitung und Sicherstellung der tarif-, arbeits-, sozialversicherungs- und steuerrechtlicher Personalangelegenhei-
ten unter Anwendung der geltenden tariflichen Regelungen sowie weiterer einschlagiger Vorschriften

Pflege und Verwaltung der Personalstammdaten im Personalmanagementsystem (SAP)

Vorbereitung, Abstimmung und Veréffentlichung von Stellenausschreibungen unter Beriicksichtigung organisatorischer, tariflicher und
rechtlicher Vorgaben

Selbststéandige Prufung personalrechtlicher Sachverhalte und Erstellung der erforderlichen Mitbestimmungsunterlagen fur Einstellun-
gen, Umsetzungen, Héhergruppierungen, Eingruppierungen und sonstige PersonalmaRnahmen

Unterstltzung der Entgeltabrechnung unter Bertcksichtigung tariflicher und gesetzlicher Vorgaben

Zusammenarbeit mit internen Schnittstellen (z.B. Personalrat, Personalcontrolling, Fachbereiche und externe Behorden)

Mitwirkung bei der Optimierung von Personalprozessen sowie bei Projekten zur Weiterentwicklung des Personalmanagements

Erfolgreich abgeschlossene einschléagige Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation mit nachweisbaren vertieften Fachkennt-
nissen im Personalwesen

Mehrjéahrige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, vorzugsweise im 6ffentlichen Dienst oder im Gesundheitswesen
Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Tarif-, Sozialversicherungs- und Steuerrecht

Sichere Kenntnisse in der Anwendung von Tarifvertrdgen sowie idealerweise weiterer tarifrechtlicher Regelungen des 6ffentlichen
Dienstes

Ausgepragte Fahigkeit zur selbststandigen Bearbeitung komplexer personalrechtlicher Sachverhalte

Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen sowie Erfahrung mit Personalmanagementsystemen (vorzugsweise SAP)
Strukturierte, sorgfaltige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

Hohe Kommunikationsfahigkeit sowie ein sicheres und verbindliches Auftreten

Wir bieten lhnen

Attraktive Verglitung und wohlverdiente Auszeiten

leistungsgerechte Vergitung je nach Aufgabentubertragung und Erfullung der personlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe
9b unseres Haustarifvertrages (gemaf Entgelttabelle TV-L) inkl. zwei Jahressonderzahlungen

vermdgenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge (VBL)

30 Tage Erholungsurlaub

Weitere Informationen zur Vergutung: ? Tarifvertrdge und Entgelttabellen

Alles fir einen erfolgreichen Start

digitales Informationsportal fiir einen gelungenen Einstieg
qualifizierte Einarbeitung an Hand eines etablierten Einarbeitungskatalogs


https://www.umh.de/stellenangebote/tarifinformationen#c60179
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Entwicklungsmaoglichkeiten nach MaR3

e groRBes Angebot an kostenfreien Fort- und Weiterbildungen
¢ bedarfsorientierte Weiterentwicklungs- und Fortbildungsmaoglichkeiten inkl. Kostenlilbernahme und Freistellung

Gesunde Rahmenbedingungen

¢ gesundheitsfordernde Maf3nahmen (in den Bereichen Ernéhrung, Bewegung, mentale Gesundheit und Suchtpréavention)
¢ umfangreiches Angebot an Sportkursen tber das Unisportzentrum Halle
¢ Mitarbeiterrestaurant mit gesundem, frischem und saisonalem Angebot am Standort Ernst-Grube-Stral3e

Familienfreundliches Arbeitsumfeld

« Betriebskindergarten fiir Mitarbeiterkinder* (ohne FerienschlieRzeiten, friihe Offnungszeiten sowie lange Betreuungsmaglichkeiten,
*abhangig von der Verfugbarkeit der Platze)

e Gleitzeitregelung

¢ Mitarbeiterfest mit Familie

¢ Beratung rund um Kinderbetreuung und Pflegezeit

e Still- und Ruheraum sowie Eltern-Kind-Biiro am Standort Ernst-Grube-StralRe

Weitere Mitarbeitervorteile

¢ umfangreiches Mitarbeitervergiinstigungsprogramm (Corporate Benefits - Produkte und Dienstleistungen zahlreicher, namhafter An-
bieter zu Sonderkonditionen), Personal-Apothekenverkauf, Zuschuss zum Job-/Deutschlandticket der HAVAG

¢ sehr gute Anbindung und Erreichbarkeit durch 6ffentlichen Nahverkehr

¢ Unternehmens- und Teamevents (u.a. Mitarbeiterfest, Volleyballturnier, Firmenlauf)

Sie wollen mehr erfahren?

Weitere Grunde, sich fur das Universitatsklinikum Halle (Saale) als Arbeitgeber zu entscheiden finden Sie
hier: https://www.umh.de/karriereportal/die-universitaetsmedizin-als-arbeitgeber

Kontakt und Bewerbung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie |Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen inklusive einem Nachweis Ihrer Masernimmu-
nitét unter Angabe der Ausschreibungsnummer sowie der Mitteilung Ihres friihestméglichen Eintrittstermins bis zum 31.07.2026 als PDF-Datei
an die Sachgebietsleitung Frau Claudia Lenze an personal@uk-halle.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

lhre Fragen beantwortet Frau Claudia Lenze.

Tel.: +49 345 557 1019

Gleichstellungsgrundsatz

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt. Das Universitatsklinikum Halle (Saale) fordert die be-
rufliche Gleichstellung von Frauen und Méannern und fordert Frauen mit entsprechender Qualifikation ausdriicklich zur Bewerbung auf.


https://www.umh.de/einrichtungen/sonstige-einrichtungen/tochterunternehmen/halle-school-of-health-care-ggmbh
https://usz.uni-halle.de/
https://www.umh.de/einrichtungen/leitung-und-verwaltung/zentrale-dienste/zd-7-betriebskindergarten
https://www.corporate-benefits.de/
https://www.umh.de/karriereportal/die-universitaetsmedizin-als-arbeitgeber
tel:+493455571019

