
 
 
 
 
 
 
 
 
Im Referat III/3 der Personalabteilung der Otto-Friedrich-Universität Bamberg ist ab sofort 
die Stelle einer  
 

Unterstützungskraft Personalwesen (m/w/d) 
(15-60 % der regelmäßigen Arbeitszeit, 6,01 – 24,06 Stunden/Woche), 

Kennziffer T65/2022, EGr. 2 TV-L  
 
befristet für zwei Jahre zu besetzen.  
 
Ihre Aufgaben: 

 Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs 

 Prüfung der eingereichten Arbeitsverträge sowie der dazugehörigen 
Einstellungsunterlagen 

 Nachforderung von Unterlagen 

 Personalaktenführung sowie Aktenablage 
 

Ihr Profil: 

 Erste Erfahrung im Personalwesen wünschenswert 

 Gute EDV-Kenntnisse, möglichst Zusatzerfahrung mit einem SAP-basierenden 
Personalwirtschaftssystem 

 Selbstständige, sorgfältige, engagierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise 

 Ausgeprägte Service- und Dienstleistungsorientierung 

 Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Sicherheit und Freude im Umgang mit Menschen 
 

Da die Einstellung nach § 14 Abs. 2 des Teilzeit- und Befristungsgesetzes befristet ist, 
können Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d), die bereits in einem Arbeitsverhältnis 
zum Freistaat Bayern gestanden haben bzw. derzeit stehen, nicht berücksichtigt werden. 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) werden bei im Wesentlichen 
gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt eingestellt. 

Die Otto-Friedrich-Universität Bamberg fördert die berufliche Gleichstellung von Frauen 
und Männern. Frauen werden ausdrücklich aufgefordert, sich zu bewerben. 

Die Otto-Friedrich-Universität Bamberg wurde von der Hertie-Stiftung als 
familiengerechte Hochschule zertifiziert. Sie setzt sich besonders für die Vereinbarkeit von 
Familie und Erwerbsleben ein. 

 



Bei Rückfragen können Sie sich gerne an Frau Julia Dinkel, Referatsleiterin III/3, E-Mail: 
julia.dinkel@uni-bamberg.de, Tel.: 0951/863-1137, wenden. 

Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen senden Sie bitte elektronisch 
(zusammengefasst zu einer Datei im PDF-Format, max. 6 MB) bis spätestens 09.10.2022 
unter der Kennziffer T65/2022 an die Kanzlerin der Otto-Friedrich-Universität Bamberg, 
Frau Dr. Dagmar Steuer-Flieser, Kapuzinerstr. 16, 96047 Bamberg, E-Mail: 
kanzlerin@uni-bamberg.de.  
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