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Die Europa-Universitat Flensburg ist eine lebendige Universitat in kontinuierlicher Entwicklung,
in der die Disziplingrenzen Uberschreitende Teamarbeit eine prominente Rolle spielt: Wir
arbeiten, lehren und forschen flir mehr Gerechtigkeit, Nachhaltigkeit und Vielfalt in
Bildungsprozessen und Schulsystemen, Wirtschaft und Gesellschaft, Kultur und Umwelt. Die
Europa-Universitat Flensburg bietet ein weltoffenes Arbeitsumfeld, das interkulturelles
Verstandnis fordert und Internationalitdat gemeinschaftlich lebt.

In der Abteilung Personal der Europa-Universitat Flensburg ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine volle Stelle fir die

Personalsachbearbeitung mit Schwerpunkt Beamt*innen
unbefristete zu besetzen. Die Stelle ist auch zur Besetzung in Teilzeit geeignet.

Bei Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen erfolgt die Vergltung nach Entgeltgruppe 9b TV-L.
Falls Sie sich bereits im Beamtenverhaltnis befinden, ist eine Besoldung bis zur Besoldungsgruppe
A 9 moglich.

Dieser serviceorientierte Arbeitsplatz erfordert ein hohes MaR an Kommunikationsfahigkeit und
Selbststandigkeit gepaart mit einer ausgepragten Teamfahigkeit. Vertrauenswirdigkeit und
Diskretion im Umgang mit Personaldaten werden vorausgesetzt.

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

e Selbstindige Betreuung und Bearbeitung von Personalmallnahmen im Bereich der
Beamt*innen einschlieBlich der abgeordneten Lehrkrafte sowie der Professor*innen, Junior-
und Seniorprofessor*innen bis zur Unterschriftsreife

e Erledigung und Sicherstellung des operativen Tagesgeschafts (z. B. Jubilden, Mutterschutz-
und Elternzeitantrdage, Sonderurlaub, Nebentatigkeit) im eigenen Zustdandigkeitsbereich
innerhalb der Personalabteilung

e Bearbeitung von  Abwesenheiten  einschlieBlich  Key-User-Funktion  flir  das
Zeiterfassungssystem ,NovaTime”

e Koordination des Beurteilungswesens (Regel- und Anlassbeurteilungen)

e Personaldatenerfassung und —verarbeitung

e Beantwortung von Anfragen und Beratung der Hochschulmitglieder zu personalrelevanten
Fragestellungen

e Durchfiihrung der Mitbestimmungsverfahren im Kontakt mit den Personalrdten, der
Schwerbehindertenvertretung und der Gleichstellungsbeauftragten

Sie konnen sich bewerben, wenn Sie

e eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r abgeschlossen haben oder Uber eine
kaufmannische Ausbildung mit Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst verfligen,

e Dbereits erste Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung des Beamtenrechts haben oder
alternativ die Bereitschaft nachweisen, sich diese anzueignen



’ Europa-Universitat
wa

Flensburg

Wir erwarten:

e Sicherheit im Umgang mit rechtlichen Rahmenbedingungen und Gesetzestexten.

e Kenntnisse im Hochschulbereich waren von Vorteil.

e eine strukturierte, l6sungsorientierte Arbeitsweise - auch in Stresssituationen -,
Eigeninitiative sowie Integritat, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein.

e Gute Englischkenntnisse sind von Vorteil.

e Gute PC-Kenntnisse im Umgang mit den Standard Office-Anwendungen.

Wir bieten:

e ein anspruchsvolles, abwechslungsreiches und sich entwickelndes Aufgabenspektrum,

e eine angenehme Arbeitsatmosphare,

e die Moglichkeit zur fachlichen Fortbildung,

e die kostenlose Teilnahme an Sprachkursen unseres Sprachenzentrums,

e die Nutzung unseres Sportzentrums zu verglnstigten Konditionen,

e eine betriebliche Altersvorsorge (VBL) bei einer Verglitung nach TV-L,

e ein attraktives und naturnahes Lebensumfeld mit einem vielfdltigen Kultur- und
Freizeitangebot.

Die Europa-Universitat Flensburg mdéchte in ihren Beschaftigungsverhaltnissen die Vielfalt der
Biographien und Kompetenzen férdern. Ausdriicklich begriiRen wir es, wenn sich Menschen mit
Migrationshintergrund bei uns bewerben. Personen mit einer Schwerbehinderung werden bei
entsprechender Eignung vorrangig berticksichtigt. Die Europa-Universitat Flensburg strebt in
allen Beschaftigtengruppen ausgewogene Geschlechterrelationen an.

Diese Ausschreibung richtet sich gleichermalRen an Beschaftigte des Landes Schleswig-Holstein
und an externe Bewerberinnen und Bewerber.

Bei fachlichen Fragen zum Anforderungsprofil und den damit verbundenen Aufgaben wenden Sie
sich bitte an Herrn Friedrichs (Telefon 0461/805-2962). Fiir Fragen zum Verfahren steht lhnen
Frau Alsen (Telefon 0461/805-2819 oder E-Mail: alsen@uni-flensburg.de) gern zur Verfligung.

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre schriftliche Bewerbung. Bitte richten Sie lhre
aussagekraftigen Unterlagen bis zum 25.10.2021 (Eingangsdatum) an das Pradsidium der Europa-
Universitat Flensburg, z. H. Frau Alsen, personlich/vertraulich, Kennziffer 392102, Postfach 29
54, 24919 Flensburg.

Bei einer Bewerbung in elektronischer Form wird darum gebeten, diese in max. zwei PDF Dateien
an bewerbung@uni-flensburg.de zu tGbersenden. Bei Bewerbungen in Papierform weisen wir
darauf hin, dass diese nach Abschluss des Verfahrens nicht zuriickgesandt werden.

Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdriicklich und bitten daher,
hiervon abzusehen.



