STIFTUNG
HISTORISCHE MUSEEN
Vv  HAMBURG

Die Stiftung Historische Museen Hamburg (SHMH), Stiftung des 6ffentlichen Rechts, ist eine
der groBten stadt- und regionalgeschichtlichen musealen Einrichtungen Europas. Mit den in der
Stiftung verbundenen Museen an derzeit neun Standorten reprasentiert die SHMH die
Geschichte Hamburgs und seines Umlandes einschlieBlich der nationalen und europaischen
Bezige. Zur Stiftung gehéren das Museum far Hamburgische Geschichte, das Altonaer
Museum, das Museum der Arbeit mit ihren jeweiligen AuBenstellen. Mit dem Deutschen
Hafenmuseum (im Aufbau) entsteht als viertes Haupthaus der Stiftung derzeit eine der groBten
und ambitioniertesten Museumsneugrindungen Europas.

Im Geschéftsbereich Management Zentrale Dienste der SHMH sind die kaufmannischen
Kernbereiche  Controlling,  Rechnungsworkflow,  Vergabestelle,  Personalverwaltung,
Arbeitssicherheit, Veranstaltungsmanagement, Shops sowie die IT hausertbergreifend
organisiert und gemeinsam mit dem Museumsdienst Hamburg der Kaufmannischen Direktion
zugeordnet.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt in der Personalabteilung der Stiftung eine Person
fur die

Assistenz der Personalabteilung (m/w/d)

in Vollzeit und befristet bis voraussichtlich zum 30.06.2027.

Zu lhren wesentlichen Aufgaben gehéren:

Bearbeitung der Zeitwirtschaft (Urlaubs-, Krankheits- und Abwesenheitsverwaltung)

Durchfahrung der Fortbildungs- und Dienstreiseabrechnungen

Datenpflege der Jobtickets

UnterstUtzung der Personalsachbearbeitung (Bearbeitung von eingehender Post,

Anrufen und E-Mails)

e Administrative Assistenz der Personalsachbearbeitung (Personalaktenanlage,
allgemeiner Schriftverkehr, Bescheinigungswesen, Listenfihrung sowie Ablage- und
Archivtatigkeiten)

e Unterstutzung bei der Personalbeschaffung, im Personalcontrolling sowie bei

verschiedenen Digitalisierungsprojekten und Sonderthemen

Dafur besitzen Sie folgendes Profil:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit dem Schwerpunkt Personal oder eine
vergleichbare Ausbildung mit Berufserfahrung

e Kenntnisse zu den arbeitsrechtlich relevanten Gesetzen und Verordnungen, z. B.
Bundesurlaubsgesetz, Arbeitszeitgesetz, Arbeitsschutzgesetz

e  Erfahrung in der Arbeit einer Personalabteilung

e Konzentrierte und sichere Arbeitsweise verbunden mit einer schnellen Auffassungsgabe
und der Fahigkeit zur Strukturierung und Bearbeitung von Aufgaben

e Teamfahigkeit, interkulturelle Kompetenz sowie freundliche, zugewandte Personlichkeit

Die Vergutung dieser Position erfolgt nach Entgeltgruppe 5 TV-AVH.
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Was wir unseren Mitarbeiter*innen bieten:
¢ sinnstiftende Arbeit in einem vielfaltigen Kulturbetrieb
e attraktive Vergitung und transparentes Gehaltsmodell gemaR Tarifvertrag der
Arbeitsrechtlichen Vereinigung Hamburg (TV-AVH)
e eine tarifliche Jahressonderzahlung und vermégenswirksame Leistungen
e betriebliche Gesundheitsférderung
e betriebliche Altersvorsorge
o flexible Arbeitszeitmodelle
e Vereinbarkeit von Beruf und allem anderen, was in lhrem Leben wichtig ist
e Tariflicher Urlaubsanspruch
e Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten

Die Stiftung Historische Museen Hamburg begriBt Bewerbungen von Menschen aller
Geschlechter, Nationalitaten, von Black, Indigenous und People of Color sowie von Menschen
mit Flucht- oder familiarer Migrationsgeschichte. Menschen mit Schwerbehinderung werden bei
gleicher fachlicher Eignung vorrangig berucksichtigt (§ 2 SGB IX).

Bitte bewerben Sie sich bis zum 07. Januar 2024 Uber unser Stellenportal:

www.shmh.de/karriere/



http://www.shmh.de/karriere/

