dzb lesen

Personalsachbearbeiter/-in (m/w/d)

Das Deutsche Zentrum fir barrierefreies Lesen (dzb lesen) ist Bibliothek, Bera-
tungs- und Produktionszentrum fir barrierefreie Medienerzeugnisse. Hierzu
gehoren Braille- und Horblcher, Zeitschriften, Blicher in grofRer Schrift, Reliefs,
Noten und digitale Medien. Unter dem Dach des dzb lesen gibt es einen Verlag,
ein Tonstudio, eine Druckerei, eine Buchbinderei sowie eine Auftragsverwal-
tung mit aktuell 90 Mitarbeitenden. Das dzb lesen ist Staatsbetrieb des Frei-
staates Sachsen und gehort dem Sachsischen Ministerium fiir Wissenschaft,
Kultur und Tourismus (SMWK) an.

Das Deutsche Zentrum fiir barrierefreies Lesen sucht zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt unbefristet einen/eine Personalsachbearbeiter/-in (m/w/d) in Voll-
zeit oder Teilzeit

lhre Aufgaben

e Bearbeitung von tarif- und arbeitsrechtlichen Personalangelegenheiten
der Beschaftigten lGber den gesamten Lebensarbeitszyklus — vom Eintritt
bis zum Austritt, Erstellen von Vertragen und Zusatzvereinbarungen un-
ter Verwendung gesetzlicher Formularen, Erstellung von Zeugnissen usw.
in Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen und dem Personalrat,

e Anlage und Pflege der Personalstammdaten,

e Erstellung von Stellenausschreibungen und Betreuung der Personalaus-
wahl und des Einstellungsprozesses

e Ansprechpartner fir Mitarbeitende und Fachvorgesetzte in Fragen des
Tarif- und Arbeitsrechts,

e Prifen und Bewertung der Tatigkeitsbeschreibungen nach der Entgelt-
ordnung des TV-L,

e Anmeldung interner und externer Fortbildungen als Fortbildungsbeauf-
tragte/-r,

e Erstellen und Aktualisierung von Dienstvereinbarungen und -anweisun-
gen mit Personalbezug,



Organisation und Durchfiihrung des betrieblichen Eingliederungsmana-
gements als BEM-Beauftragte/-r, Mitarbeit im Bereich des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes (Organisation von Vorsorgeuntersuchungen, Bear-
beitung von Unfallanzeigen, Mitwirkung im Gesundheitskreis),
Betreuung der digitalen Zeiterfassung, Erfassung von Arbeitsunfahigkei-
ten und deren Abfrage bei den Krankenkassen,

Selbstandige und eigenverantwortliche Zusammenarbeit mit der Bezlige-
stelle,

Wir setzen voraus

Erfolgreich abgeschlossenes Bachelor-Studium mit Schwerpunkt Perso-
nalmanagement, einen Verwaltungsfachwirt oder mindestens eine er-
folgreich abgeschlossene Ausbildung zur Fachkraft fiir Personalwesen,
Personalfachkaufmann oder eine vergleichbare Qualifikation,
Mehrjahrige Berufserfahrung im Personalwesen und sehr gute Kennt-
nisse im Bereich des 6ffentlichen Arbeitsrechts, idealerweise Kenntnisse
aus dem Tarif (TV-L),

Sehr gute EDV-Kenntnisse in MS Office und die Fahigkeit, sich rasch in
neue IT-Programme einzuarbeiten, Erfahrungen in der Anwendung von
SAP HCM sind von Vorteil,

Teamfahigkeit und serviceorientiertes Denken sowie selbststandiges,
zielgerichtetes und verantwortungsvolles Arbeiten.

bieten lhnen

Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem motivierten
Team mit hoher Eigenverantwortung,

Leistungsgerechte Bezahlung in der EG 9b TV-L,

Flexible Arbeitszeiten nach dem Gleitzeitmodell und die Moglichkeit der
anteiligen mobilen Arbeit,

Sehr gute Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

30 Tage Urlaub und zusatzlich der 24.12. und 31.12. frei,

Tarifliche Jahressonderzahlung am Ende des Jahres,

Zusatzliche Absicherung durch eine betriebliche Altersvorsorge,



e Nutzung eines Jobtickets (Deutschlandticket).

Wir wertschatzen Vielfalt und freuen uns auf alle Bewerbungen — unabhangig
von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Welt-
anschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung. Bei gleicher Eig-
nung werden schwerbehinderte Menschen oder nach SGB IX Gleichgestellte
bevorzugt eingestellt.

Die Ausschreibung beginnt am 25.03.2024 und endet am 21.04.2024. Es wird
darauf hingewiesen, dass Sie mit lhrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstand-
nis zur elektronischen Verarbeitung lhrer persénlichen Daten bis zum Abschluss
des Bewerbungsverfahrens erteilen.

Bei Interesse senden Sie bitte lhre Bewerbungsunterlagen in digitaler Form bis
einschlieflich 21.04.2024 an die Personalsachbearbeitung des dzb lesen (Frau
Knorre, E-Mail: bewerbung@dzblesen.de, fir Fragen steht Ihnen Frau Knorre,
Abteilungsleiterin Innere Dienste telefonisch unter Telefon: 0341 7113-127 zur
Verfligung).

Leipzig, den 20.03.2024

Prof. Dr. Thomas Kahlisch
Direktor dzb lesen
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