S F I Sigmund-Freud-Institut
Forschungsinstitut fiir Psychoanalyse

und ihre Anwendungen

Am Sigmund-Freud-Institut Frankfurt am Main (SFI) ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
die unbefristete Stelle
einer Sachbearbeiterin [ eines Sachbearbeiters fiir den Personalbereich (m/w/d)
in Teilzeit (bis 30 Std./Woche), Entgeltgruppe 9a TV-H,
ZuU besetzen.

lhre Aufgaben

e umfassende Bearbeitung der Personalangelegenheiten

e Betreuung des Bewerbermanagements, Unterstiitzung bei On-/Outboarding von
Mitarbeiter*innen

e unterschriftsreife Erstellung von Vertragsunterlagen

o Pflege der Personalstammdaten inklusive Urlaubs-/Krankheitsverwaltung

e Schnittstelle zum Personalrat und der Hessischen Beziigestelle (HBS)

e Unterstiitzung der Verwaltungsleitung in personalrechtlichen Fragen

e Mitwirkung bei der Optimierung, Harmonisierung und Standardisierung von Prozessen in
der Verwaltung

Ihr Profil

o erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder durch Berufserfahrung
erworbene Kenntnisse im Bereich der Verwaltung

o erste Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, idealerweise in einer Hochschule
oder aulReruniversitaren Forschungseinrichtung

e Kenntnisse Uber relevante gesetzliche Regelungen im Arbeits-, Sozialversicherungs- und
Tarifrecht (TV-H)

e Bereitschaft sich zusatzliche Kenntnisse anzueignen

e Serviceorientierung sowie gute kommunikative Fahigkeiten und interkulturelle
Kompetenz

o sorgfaltige, zuverlassige, strukturierte und selbstandige Arbeitsweise

¢ sicheres Auftreten und gute Ausdrucksfahigkeit, hohes Verantwortungsbewusstsein

¢ umfassende Anwendungskenntnisse in den Office Anwendungen: Word, Outlook, Excel

Das SFI fordert Chancengerechtigkeit und Vielfalt. Bewerbungen von Schwerbehinderten werden
bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt berticksichtigt.

Ilhre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte mit der
Kennziffer 04/2024 bis 27. Mdrz 2024 an die E-Mail-Adresse: personal@sigmund-freud-institut.de
zu Handen der Verwaltungsleiterin des SFI, Frau Heike Langholz, die auch fiir Rickfragen zur
Verfligung steht.

Weitere  Informationen Uber das SFI finden Sie auf unserer Homepage:
www.sigmund-freud-institut.de
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