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Stellenausschreibung

In der Stiftung , Deutsches Technikmuseum Berlin” ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt folgende
Stelle zu besetzen:

1 Arbeitnehmer (w/m), 40 Wochenstunden, Entgeltgruppe 9 TV-L

Arbeitsaufgaben: Mitarbeit in der Personalstelle

Administrative Unterstitzung der Personalstelle und des Fachvorgesetzten;
Begleitung von Ein- und Austritten;

Erstellung von Arbeitsvertragen und Zeugnissen;

Erfassung und Pflege von Personalstammdaten und Personalakten;
Vorbereitung der Gehaltsabrechnung;

Allgemeiner Schriftwechsel.

Anforderungen:

Eine  abgeschlossene  Berufsausbildung in einem  kaufmdnnischen  Beruf/zum
Verwaltungsfachangestellten. Fundierte und durch mindestens dreijahrige Berufserfahrung
nachgewiesene Kenntnisse im Tarifrecht der Lander (TV-L) sind unabdingbar, zusatzliche
Kenntnisse im Dienstrecht sind von Vorteil. Praxiserfahrung in der Personalarbeit ist erforderlich,
ebenso durch mindestens dreijahrige einschlagige Berufspraxis erworbene Kenntnisse im Steuer-
und Sozialversicherungsrecht. Erwartet werden selbststandiges Arbeiten und Organisationstalent
sowie der sichere Umgang mit MS Office-Anwendungen. Winschenswert ist zudem ein hohes
MaB an Einsatzbereitschaft und Verantwortungsbewusstsein, Korrektheit, Flexibilitat und
Teamfahigkeit.

Es handelt sich um eine Position, in der Frauen unterreprasentiert sind. Die Bewerbung von
Frauen ist daher ausdricklich erwinscht.

Bei gleicher Eignung und Erfullung der o.g. Anforderungen werden gemdB § 2 des
Sozialgesetzbuches IX anerkannte schwerbehinderte Menschen bevorzugt berlcksichtigt. Wenn
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Sie auf die genannte Forderung Wert legen, geben Sie bitte in der Bewerbung an, dass Sie
anerkannter Schwerbehinderter sind.

Die Bewerbung von Menschen mit Migrationshintergrund, die die Voraussetzungen der
Stellenausschreibung erfdllen, ist ausdricklich erwinscht.

Die Stelle ist teilzeitgeeignet.

Bewerbungen mit tabellarisch  abgefassten  Lebenslauf, den  Nachweisen  Uber
Ausbildungsabschlisse, Beschaftigungszeugnissen sowie - bei im o6ffentlichen Dienst
Beschaftigten - mit einer Einverstandniserklarung zur Anforderung und Einsichtnahme der
Personalakte sind hier eingehend bis zum 12. Mé&rz 2012 an die Stiftung ,Deutsches
Technikmuseum Berlin”, Trebbiner Str. 9 in 10963 Berlin zu richten.

Im Rahmen des Bewerbungsverfahrens entstandene Reisekosten kdnnen nicht erstattet werden.

Von telefonischen oder schriftlichen Anfragen wie auch von online-Bewerbungen bitten wir
abzusehen.

Bitte reichen Sie uns ausschlieBlich Kopien ein. Bewerbungsunterlagen kénnen nur
zurlckgesandt werden, wenn ein ausreichend frankierter Freiumschlag beigefigt ist. Es wird
gebeten, auf die Ubersendung von Sichthillen zu verzichten. Nach Ablauf von vier Wochen
nach Ablauf des Bewerberverfahrens und der erfolgten Benachrichtigung sehen wir von einer
weiteren Aufbewahrung ab, sofern uns keine gegenteilige Nachricht vorliegt.



