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Stellenausschreibung 

 

Die Stiftung Humboldt Forum im Berliner Schloss ist eine rechtsfähige Stiftung 

des bürgerlichen Rechts mit Sitz in Berlin. Die Stiftung ist Bauherrin und Be-

treiberin des Humboldt Forums im Berliner Schloss und bereitet übergreifend 

den kulturellen und technischen Betrieb vor. 

Für den Bereich Personal suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt befristet 

für 24 Monate eine*n 

Sachbearbeiter*in Personal Schwerpunkt Recruiting 

 

Ihre Aufgaben: 

 Betreuung des gesamten Recruiting-Prozesses von der 

Stellenausschreibung bis zum Vertragsabschluss, einschließlich 

Dokumentation des Verfahrens 

 Allgemeine Personalverwaltungstätigkeiten (Bescheinigungswesen, 

Vertragsänderungen, An- und Abwesenheitsmanagement)  

 Unterstützung bei der Digitalisierung der Personalverwaltung 

(Dokumentation der Prozesse, Überarbeitung von Formularen und 

Workflows, Kommunikation der neuen Abläufe an die Belegschaft) 

 Vertragsgestaltung und Betreuung von besonderen Beschäftigten 

(Studentische Hilfskräfte, Volontariate, Azubis, FSJ)  

 

Bis 2022 wird der Personalbereich der Stiftung wesentlich durch den weiteren 

Organisationsaufbau und die Digitalisierung der internen Prozesse bestimmt 

sein. Die Größe von 300 Mitarbeiter*innen und Mitarbeitern wird im laufenden 

Jahr voraussichtlich erreicht. Wir bieten Ihnen in diesem dynamischen Umfeld 

die Möglichkeit einer weiteren Spezialisierung im Personalbereich. Je nach 

Ihren persönlichen Voraussetzungen und Interessen unterstützen wir Sie gerne 

bei Ihrer beruflichen Weiterentwicklung.  

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Hochschulbildung in den Fächern Betriebswirtschaft 

oder Verwaltungswissenschaft ab sechs Semestern Regelstudienzeit 

oder gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Personalbereich 

 Gute Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht, idealerweise Kenntnisse 

des TVöD oder TVL 

 Erfahrung im Umgang mit personenbezogenen Daten 
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 Kommunikative Persönlichkeit mit Freude am Recruiting 

 Organisationstalent  

 Selbstständige, sorgfältige und lösungsorientierte Arbeitsweise  
 

Unser Angebot: 

 Anspruchsvolle Tätigkeit in einer jungen, im Entstehen begriffenen 

Kulturorganisation an einem historischen Ort mitten in Berlin 

 Mitarbeit an einem gemeinnützigen Projekt 

 Wertschätzende, offene und kooperative Kommunikation 

 Eigenverantwortliches Arbeiten in einem motivierten Team 

 Unterstützung Ihrer fachlichen Weiterentwicklung 

Die Vergütung erfolgt unter Anwendung des TVöD-Bund für die Entgeltgruppe 

9 b. Die Besetzung der Stelle erfolgt befristet für 24 Monate in Vollzeit (39 

Std./Woche). Wir bieten ein flexibles Gleitzeitmodell mit den technischen und 

arbeitsorganisatorischen Möglichkeiten, tageweise von zuhause aus zu arbeiten.  

Ihre Bewerbung ist bei uns willkommen, gleich Ihrer Nationalität, kulturellen, 

ethnischen oder sozialen Herkunft, sexuellen Orientierung, Ihres Geschlechts, 

Alters oder einer Beeinträchtigung. Bewerbungen von nicht-deutschen 

Muttersprachler*innen sowie Menschen mit gesellschaftlichen 

Marginalisierungsperspektiven sind ausdrücklich erwünscht. Bei gleicher 

Eignung und Qualifikation werden Bewerbungen von Menschen mit 

anerkannter Schwerbehinderung besonders berücksichtigt. 

Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf und Arbeitszeugnissen senden 

Sie bitte zusammengefasst in einer PDF-Datei unter dem Betreff „016/2021 

Personal Recruting“ bis zum 11.04.2021 (Posteingang) an: 

 

 

bewerbung@humboldtforum.org 

 

 

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Prinz (Tel.: 030/265 950-216, 

konstantin.prinz@humboldtforum.org) oder Frau Dode (Tel. 030/265 950-218, 

diana.dode@humboldtforum.org). 

Aus Kostengründen können Bewerbungsunterlagen oder umfangreiche Publi-

kationen auf dem Postweg nur dann zurückgesandt werden, wenn ein aus-

reichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist. Im Rahmen des Auswahlver-

fahrens entstandene Reisekosten können leider nicht erstattet werden. 

Postanschrift: Stiftung Humboldt Forum im Berliner Schloss, Unter den Linden 

3, 10117 Berlin.  
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