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Ab sofort
Personalsachbearbeiter*in (w/m/d)
Teilzeit 16-20 Wochenstunden

Das ISF München (Institut für Sozialwissenschaftliche Forschung e.V.) ist seit über 60 Jahren eine der führenden arbeitssoziologischen Forschungseinrichtungen Deutschlands mit Schwerpunkt auf der Digitalisierung von Arbeit und Wirtschaft. Das unabhängige, gemeinnützige Institut ist selbstverwaltet organisiert: Als Personalexpert*in sind Sie an allen wichtigen Entscheidungen beteiligt und können das Institut selbst mitgestalten. 

Ihre Aufgaben
· Bearbeitung aller Personalmaßnahmen vom Eintritt bis zum Austritt
· Vorbereitende Entgeltabrechnung inkl. betriebliche Altersvorsorge
· Beratung der Leitungsebene in arbeits- und tarifrechtlichen Fragen, Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
· Unterstützung der Finanzverwaltung / Drittmittelsachbearbeitung im Bereich Personal
· Betreuung der elektronischen Zeiterfassung (Personio)
· Erstellung von tarifkonformen Arbeitsplatzbewertungen (TV EntgO Bund)
· Weiterentwicklung des Arbeitsbereiches

Was Sie mitbringen
· Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (oder einschlägiges Studium) und mindestens 2-jährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position vorzugsweise in einem wissenschaftlich geprägten Umfeld
· Fundierte Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht (TVöD oder TV-L) sowie im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht
· Kenntnisse im Eingruppierungsrecht des Öffentlichen Dienstes sind von Vorteil
· Hohe Serviceorientierung, gute Umgangsformen und präzise Arbeitsweise

Was wir Ihnen bieten
· Eingruppierung bis Entgeltgruppe 9 c (analog TVöD-Bund)
· 30 Tage Urlaub im Kalenderjahr und flexible Arbeitszeiten mit Möglichkeit zum Home-Office
· Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen Altersversorgung in Höhe von 6,1 % (VBLU)
Kontakt
Interessiert? Aussagekräftige Bewerbung mit Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins bitte bis 07.06.2026
per E-Mail an personal@isf-muenchen.de
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