
 
 

 

 

 

Die Hochschule für Politik München, eine politikwissenschaftliche Einrichtung unter der Trägerschaft 
der Technischen Universität München, ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts, die zeitgemäß 
den Dialog zwischen Politik, Gesellschaft, Wirtschaft und Technik aufnimmt. Sie wurde durch den 
Bayerischen Landtag auf Grundlage eines eigenen Gesetzes errichtet. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n neue*n Kolleg*in für die 

Personalsachbearbeitung (m/w/d) 

in Teil- oder Vollzeit. 

Ihr zukünftiges Aufgabengebiet 

- Ansprechpartner*in für die wissenschaftlichen und nichtwissenschaftlichen Mitarbeitenden 
der Hochschule mit Verantwortung für die arbeits- und dienstrechtlichen Hochschulpersonalan-
gelegenheiten 

- Unterstützung der Verwaltungsleitung bei der Entscheidungsfindung und Problemlösung in arbeits- 
und tarifrechtlichen Fragestellungen 

- Personaladministration wie z.B. Pflege und Führung der Personalakten, Bearbeitung der 
Personalvorgänge vom Eintritt bis zum Austritt.   

Ihr Anforderungsprofil 

- Erfolgreich abgeschlossenes Studium als Diplomverwaltungswirt*in (FH) oder eine vergleichbare 
Ausbildung (z.B. Beschäftigtenlehrgang II, vergleichbares Fachhochschulstudium) 

- Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Personalwesen einer öffentlichen Verwaltung oder im 
Hochschul-/Universitätsbereich 

- Umfassende Fachkenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Sozialrecht sowie im Beschäftigtendatenschutz 

- Hohes Interesse an Fortschritt und Digitalisierung, IT-Affinität, sicherer und versierter Umgang mit 
gängigen MS-Office-Programmen 

- Bereitschaft zur Fortbildung und Interesse an aktuellen Personal- und Organisationsthemen 

- Flexibilität, Gewissenhaftigkeit und Einsatzbereitschaft 

- Teamfähigkeit und ausgeprägte Kommunikationskompetenz und Serviceorientierung 

- Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

Unser Angebot 

Wir bieten Ihnen eine attraktive und vielseitige Tätigkeit mit exzellenten Arbeitsbedingungen in einem 
lebendigen wissenschaftlichen Umfeld. Sie arbeiten dabei selbstständig in einem teamorientierten 
Umfeld mit wechselnden Herausforderungen. Die Vergütung erfolgt in Abhängigkeit von Qualifikation 
und persönlicher Eignung leistungsgerecht nach dem TV-L. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden 
bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt eingestellt. Die Hochschule für Politik München strebt 
eine Erhöhung des Frauenanteils an; Bewerbungen von Frauen werden daher ausdrücklich begrüßt. 

Ihre Ansprechpartnerin 

Dorothea Wörner 
Hochschule für Politik München  
Richard-Wagner-Str. 1 
80333 München 
Tel. +49 89 907793 040 
E-Mail: dorothea.woerner@hfp.tum.de 
www.hfp.tum.de 

Ihre Bewerbung 

Wenn Sie diese interessanten Aufgaben ansprechen und Sie gerne für die Hochschule für Politik 
München tätig sein wollen, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Bitte 
senden Sie diese bevorzugt per E-Mail bis spätestens zum 31.01.2022 an 
dorothea.woerner@hfp.tum.de. 

 


