
 
 
 

Stellenausschreibung 
 
 

Das Max-Planck-Institut für Mikrostrukturphysik in Halle (Saale) ist eine international 
ausgerichtete Forschungseinrichtung, welche sich mit Grundlagenforschung auf dem Gebiet der 
Festkörperphysik und Materialwissenschaft befasst. Die Verwaltung unterstützt mit ihren 
verschiedenen Serviceeinrichtungen die Forschungsbereiche bei der Durchführung von 
wissenschaftlichen Projekten.  

Für die Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen 
 

Personalsachbearbeiter*in (m/w/div) 
 
Ihre Aufgaben 
• Bearbeitung aller personalrechtlichen Angelegenheiten von der Einstellung bis zur  
  Beendigung sämtlicher Beschäftigtengruppen 
• Erstellung tarifgerechter Stellenbeschreibungen und –bewertungen nach dem  
  Tarifvertrag Entgeltordnung Bund 
• Beratung und Auskunftserteilung an die Führungskräfte sowie an die 
  Mitarbeiter*innen einschl. beamtenrechtsähnlicher Beschäftigten in arbeits-, steuer- 
  und sozialversicherungsrechtlichen Fragen 
• Durchführung der Gehaltsabrechnung über SAP-HR einschließlich der für die  
  Errechnung und Auszahlung erforderlichen Zusammenhangstätigkeiten und 
  Kontrollen 
• Bearbeitung aller anfallenden, im Personalwesen üblichen Arbeiten 
 
Ihre Qualifikationen 
• Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder andere einschlägige 
  Berufsausbildung 
• Mehrjährige Berufserfahrung im Personalbereich; vorzugsweise innerhalb des öffentlichen 
  Dienstes 
• Sichere Anwendung im allgemeinen Arbeitsrecht, im Sozialversicherungsrecht, im  
Tarifrecht (TVöD Bund, TV EntgO Bund) sowie Kenntnisse im Betriebsverfassungsrecht, im    
 Zusatzversorgungsrecht (VBL) sowie idealerweise im Reisekostenrecht (BRKG) 

• Erfahrungen mit SAP-HR wünschenswert  
• Hohes Maß an Engagement, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit sowie die  
  Bereitschaft an Fortbildungen teilzunehmen 
• Selbstständige Arbeitsweise, analytisches Denken und lösungsorientiertes Handeln 
• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 
Unser Angebot 
Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem internationalen Umfeld, 
ein gutes Arbeitsklima in einem motivierten und freundlichen Team, die Möglichkeit zur regelmäßigen 
Fortbildung sowie verschiedene Sozialleistungen. Die Stelle ist vorerst auf zwei Jahre befristet. Die 
Option der Entfristung ist gegeben. Die Eingruppierung erfolgt nach Tarifvertrag des öffentlichen 
Dienstes des Bundes (TVöD Bund).  
 
Die Max-Planck-Gesellschaft hat sich zum Ziel gesetzt, mehr schwerbehinderte Menschen zu 
beschäftigen. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sind ausdrücklich erwünscht. 
 
Informationen zum Max-Planck-Institut für Mikrostrukturphysik finden Sie auch im Internet unter 
https://www.mpi-halle.mpg.de. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 15. Juli 2022 an das Max-Planck-Institut für 
Mikrostrukturphysik, Herrn Dr. Andreas Berger, Weinberg 2, 06120 Halle (Saale) bzw. per Email an: 
personal@mpi-halle.mpg.de. 


