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Steckbrief
Bezeichnung		Personalsachbearbeitung (w/m/d)
Stellenumfang		100% (Teilzeitbeschäftigung möglich)
Vergütung		bis zu E 10 TV-L/A11 gD
Vertragsdauer		unbefristet (Probezeit 6 Monate)
 			bei erstmaliger Berufung in das Beamtenverhältnis auf Probe (3 Jahre)
Bewerbungsfrist	20.09.2026

Die Hochschule für Musik Freiburg zählt zu den renommiertesten Musikhochschulen Deutschlands. Mit ihrem vielfältigen Studienangebot, internationalen Netzwerk und inspirierenden künstlerischen Umfeld bietet sie ein attraktives Arbeitsumfeld für Menschen, die ihre fachliche Expertise in einer lebendigen und zukunftsorientierten Institution einbringen möchten.
Für unser Personalreferat suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Persönlichkeit als
Personalsachbearbeiterin oder Personalsachbearbeiter (w/m/d)
mit einem Stellenumfang von 100%, Teilzeit möglich.
Ihre Aufgaben
Ihr Tätigkeitsfeld umfasst insbesondere:
eigenverantwortliche Bearbeitung der Personalangelegenheiten des wissenschaftlichen Dienstes im Tarif- und Beamtenbereich
Betreuung von Lehraufträgen sowie studentischen und wissenschaftlichen Hilfskräften
Bearbeitung von Nebentätigkeiten
Digitalisierung und kontinuierliche Weiterentwicklung von Personalprozessen 
Mitarbeit an Projekten im Personalbereich

Ihr Profil 
Sie bringen mit:
abgeschlossenes Hochschulstudium im gehobenen nicht-technischen Verwaltungs- oder Finanzdienst oder ein vergleichbarer Studienabschluss
idealerweise fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Beamtenrecht
eine selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
einen sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen
Freude an modernen Verwaltungs- und Digitalisierungsprozessen
ausgeprägte Serviceorientierung, Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist

Wir bieten Ihnen
eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem besonderen Arbeitsumfeld.
Freuen Sie sich auf:
eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten
ein wertschätzendes, kollegiales Team mit kurzen Entscheidungswegen
eine strukturierte Einarbeitung sowie vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten
30 Urlaubstage, Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge (VBL)
JobTicket BW und Jobbike BW
Betriebliches Gesundheitsmanagement.
Die Vergütung erfolgt bei Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen bis TV-L E10 bzw. bei Vorlage der beamtenrechtlichen Vorrausetzungen bis BesGr. A11 gD.

Die Hochschule für Musik Freiburg setzt sich für Chancengleichheit und Vielfalt ein. Sie ist bestrebt, den Anteil von Frauen zu erhöhen und begrüßt deshalb Bewerbungen von qualifizierten Frauen ausdrücklich. Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt.
Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 20.09.2026 digital zusammengefasst in einer pdf-Datei an den Kanzler der Hochschule für Musik Freiburg, bewerbungen@mh-freiburg.de. Für nähere Auskünfte steht Ihnen die Personalleiterin Fr. Susann Junker per E-Mail unter s.junker@mh-freiburg.de gerne zur Verfügung. 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Datenschutzhinweis
Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchführung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angabe von Gründen gegenüber dem Rektorat schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung dazu führt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr berücksichtigt werden kann.
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Hochschule für Musik Freiburg
Freiburg University of Music
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Landesoberkasse Baden-Württemberg
Baden-Württembergische Bank Stuttgart
IBAN DE02 6005 0101 7495 5301 02
BIC SOLADEST600
USt-IdNr. DE811819886

image1.png
Hochschule

_FUR MUSIK
Freiburg




image2.svg
                             


