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Kennziffer 90/2024
Sachbearbeiter fir Vertrage nach Honorarordnung sowie Reisekosten, Trennungsgeld
und Umzugskosten (m/w/d)

Die 1409 gegriindete Universitat Leipzig gehort zu den groRen, forschungsstarken und medizinfihrenden
Universitaten in Deutschland. Mit ihren rund 30.000 Studierenden und mehr als 5.000 Beschéftigten in 14
Fakultaten pragt sie das Leben in der pulsierenden und weltoffenen Stadt Leipzig. Die Universitét Leipzig
bietet ein dynamisches und international geprégtes Arbeitsumfeld sowie attraktive und vielféltige Arbeits-
mdoglichkeiten in Forschung, Lehre, Transfer, Infrastruktur und Verwaltung.

Im Dezernat 3 Personal/Sachgebiet Hilfskréfte, Reisekosten und Honorare ist zum néchstmdoglichen Zeit-
punkt oben genannte Stelle zu besetzen.

Stellenmerkmale
o Defristet im Rahmen einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung
e Vollbeschaftigung
e vorgesehene Verglitung: Entgeltgruppe 8 TV-L

Aufgaben

Sachbearbeitung fiir Vertrdge nach Honorarordnung
e Bearbeitung von Lehrauftragen, Honorarvertragen, Gastvereinbarungen, Gastvortragen und Pri-
fungsvergitungen
Bearbeitung der in diesem Zusammenhang anfallenden Reisekostenabrechnungen
Datenerfassung
Mitwirkung bei der Optimierung der Prozessabléaufe
Erledigung der anfallenden Korrespondenz im Aufgabenbereich

Sachbearbeitung fiir Reisekosten, Umzugskosten und Trennungsgeld
e Bearbeitung der Reisekostenantrdge von Beamten, Beschaftigten sowie Gasten ausgewahlter Ein-
richtungen
Beratung der Reisenden sowie der Fakultaten und Einrichtungen
Bearbeitung von Widerspriichen
Bearbeitung von Antrégen auf Trennungsgeld und Umzugskostenvergutung
Mitwirkung bei der Optimierung der Prozessablaufe
Erledigung der anfallenden Korrespondenz im Aufgabenbereich

Voraussichtlich ab dem 1. Januar 2025 soll im Rahmen der ausgeschriebenen Stelle ausschlieBlich die Sach-
bearbeitung von Reisekosten, Trennungsgeld und Umzugskosten erfolgen.

Voraussetzungen

e abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fiir Burokommunikation, zur/zum
Verwaltungsfachangestellten oder mindestens gleichwertige einschldgige Qualifikation

e gute Kenntnisse der relevanten Rechtsgrundlagen im Hochschulrecht, Blrgerlichen Recht, Ar-
beitsrecht sowie Haushaltsrecht

e gute Kenntnisse im Reisekostenrecht des Freistaates Sachsen und des Bundes (SachsRKG,
BRKG)

e gute und nachgewiesene Kenntnisse im Trennungsgeld- (Séchsische Trennungsgeldverord-
nung) sowie Umzugskostenrecht (Sachsisches Umzugskostengesetz)
anwendungsbereite PC-Kenntnisse, insbesondere MS-Office (Word, Excel, Outlook)

e sehr gute Beherrschung der deutschen Sprache sowie sichere Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

o Teamfahigkeit, selbstdandige und serviceorientierte Arbeitsweise
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Wir bieten
e einen modernen Arbeitsplatz und attraktive Arbeitsbedingungen (Mobile Arbeit)
o flexible Arbeitszeiten sowie die Vereinbarkeit von Familie und Beruf
eine zielgerichtete Personalentwicklung in allen Phasen Ihres Berufslebens mit Weiterbildungs-
mdoglichkeiten
e eine betriebliche Altersvorsorge
e ein verglnstigtes Personennahverkehrsticket (z. B. das Deutschlandticket als Jobticket)

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte mit den tblichen Unterlagen unter Angabe der Kennziffer
90/2024 bis 17. Mai 2024 an: Universitat Leipzig, Dezernat 3 Personal, Dezernentin Frau Dr. Christina
A. Anders, Goethestral3e 6, 04109 Leipzig. Gern kdnnen Sie Ihre Bewerbung in einer PDF-Datei auch per
E-Mail an bewerbung-dezernat3@uni-leipzig.de senden. Bitte beachten Sie, dass Gefahrdungen der Ver-
traulichkeit und der unbefugte Zugriff Dritter bei einer Kommunikation per unverschlisselter E-Mail nicht
ausgeschlossen werden kénnen.

Ihre Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt, bitte reichen Sie nur Kopien ein. Vorstellungskos-
ten werden nicht ibernommen.

Die Universitéat Leipzig strebt eine Erhdhung des Anteils von Frauen in verantwortlicher Position an und
bittet deshalb qualifizierte Frauen ausdriicklich um ihre Bewerbung. Bei gleicher Eignung werden schwer-
behinderte Menschen oder nach SGB 1X Gleichgestellte bevorzugt eingestellt.

Hinweise zum Datenschutz

Eine Bewerbung und damit die Zusendung der fiir eine Bewerbung Ublichen Unterlagen erfolgt freiwillig.
Ihre in den Bewerbungsunterlagen enthaltenen bzw. ggf. im Bewerbungsgespréch erlangten personenbezo-
genen Daten werden von der Universitat Leipzig — hier der ausschreibenden Dienststelle — ausschlief3lich
zum Zwecke des Auswahlverfahrens fir diese hier ausgeschriebene Stelle verarbeitet und, sofern nicht in
Einzelfall ausdricklich eingewilligt wird, nicht an Dritte weitergegeben. Rechtsgrundlage fir die Datenver-
arbeitung ist § 11 Abs. 1 Sachsisches Datenschutzdurchfiihrungsgesetz i. V. m. EU-Datenschutz-Grundver-
ordnung (EU-DSGVO). Verantwortlich fiir das Bewerbungsverfahren ist der in dieser Ausschreibung ange-
gebene Adressat der Bewerbung.

Ihre personenbezogenen Daten werden fiir sechs Monate nach Beendigung des Einstellungsvorgangs gespei-
chert und danach geléscht bzw. datenschutzgerecht vernichtet. Die Einwilligung kann verweigert oder mit
Wirkung auf die Zukunft ohne Angabe von Griinden widerrufen werden. In diesen Fallen ist eine Bearbeitung
der Bewerbung durch die Universitat Leipzig und damit eine Berlcksichtigung im Bewerbungsverfahren
nicht oder nicht mehr méglich. Nach der DS-GVO stehen Ihnen gegeniiber dem Adressaten der Bewerbung
bei Vorliegen der entsprechenden gesetzlichen Voraussetzungen folgende Rechte zu: Auskunftsrecht (Art. 15
DS-GVO), Recht auf Berichtigung unrichtiger personenbezogener Daten (Art. 16 DS-GVO); Datenldschung
(Art. 17 DS-GVO), Einschrankung der Verarbeitung (Art. 18 DS-GVO) und Widerspruch gegen die Verar-
beitung (Art. 21 DS-GVO). Bei Fragen kénnen Sie sich an den Datenschutzbeauftragten der Universitéat
Leipzig (dienstansassig: Augustusplatz 10, 04109 Leipzig) wenden. Weiterhin besteht ein Beschwerderecht
beim Sachsischen Datenschutzbeauftragten.
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