
Leibniz-Institut für 
Wirtschaftsforschung

Das RWI – Leibniz-Institut für Wirtschaftsforschung ist ein führendes Zentrum für wirtschaftswissenschaftliche Forschung und evidenz- 
basierte Politikberatung in Deutschland und wird überwiegend aus Mitteln des Bundes und der Länder finanziert. Das Institut informiert 
mit seinen Arbeiten über ökonomische Entwicklungen und deren Ursachen, erleichtert Politik und Unternehmen sachgerechte Entschei-
dungen und fördert in der Öffentlichkeit das Verständnis für wirtschaftliche Zusammenhänge.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für den Standort Essen eine/n

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Personal (m/w/d) 

Das können Sie von uns erwarten

• eine herausfordernde und spannende Tätigkeit in einem Ihre Arbeit wertschätzenden  
Umfeld innerhalb eines professionellen vierköpfigen Personalteams

• eine Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) mit den Sonderregelungen  
für Beschäftigte an Hochschulen und Forschungseinrichtungen

• eine familiengerechte Arbeitsgestaltung mit der Möglichkeit zur mobilen Arbeit von bis zu zwei Tagen in der Woche

• eine betriebliche Altersvorsorge (VBL)

Das sind Ihre Aufgabenschwerpunkte

• Betreuung des Personalcontrolling
 ‣ Sie sind verantwortlich für die Zusammenstellung aller relevanten Personaldaten für das interne und  

externe Berichtswesen, für Prognosen und Kalkulationen sowie für die Haushalts- und Finanzpläne  
und den Jahresabschluss

 ‣ Sie sind erste/r Ansprechpartner/in für Betriebsprüfungen (Sozialversicherungs- und Lohnsteuerprüfungen)

• Personalbetreuung
 ‣ Sie unterstützen die Personalleitung und Ihre Teamkolleginnen und Teamkollegen in der gesamten  

Personaladministration des Employee Life Cycles vom Eintritt bis zum Austritt
 ‣ Sie sind erste Anlaufstelle für alle Fragen des Tarif- und Befristungsrechtes und bei Fragen  

zu Mutterschutz und Elternzeit
 ‣ Sie stellen die korrekte Ausstellung von Arbeitszeugnissen sicher

• Betreuung der Entgeltabrechnung
 ‣ Sie sind für die Weitergabe der entgeltrelevanten Personalinformationen an den externen  

Abrechnungsdienstleister (sdworx) verantwortlich und fungieren als dessen Ansprechpartner/in
 ‣ Sie kontrollieren die Entgeltabrechnung und Entgeltauszahlung auf Korrektheit

• Betreuung unseres Arbeitszeiterfassungssystems
 ‣ Sie kümmern sich um die Stammdatenpflege der Zeiterfassung und sind für  

Zeiterfassungssystemgestützte Auswertungen verantwortlich



Leibniz-Institut für 
Wirtschaftsforschung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, wenn Sie ...

• über eine kaufmännische Ausbildung verfügen, die sie idealerweise durch eine einschlägige  
personalwirtschaftliche Weiterbildung ergänzt haben

• über relevante Berufserfahrung im Aufgabenbereich der Personalwirtschaft verfügen

• eine hohe Sozialkompetenz aufweisen und sehr gute Organisations- und Koordinationsfähigkeiten mitbringen

• Engagement, hohe Flexibilität und Belastbarkeit sowie Teamorientierung gepaart mit Eigenständigkeit mitbringen

• über sehr gute Ausdrucksformen in Wort und Schrift, auch in der englischen Sprache, verfügen

• Interesse an den Aufgaben eines wirtschaftswissenschaftlichen Institutes haben

Die Besetzung der Stelle ist sowohl in Teil- als auch Vollzeit möglich und vorerst auf zwei Jahre befristet (eine Entfristung ist möglich und 
erwünscht). Die Beachtung der Schwerbehindertenrichtlinien und der Vorschriften des Gesetzes über Teilzeitarbeit ist gewährleistet. Wir 
fördern die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter.

Fragen zur Stelle beantwortet Ihnen Herr Tilo Schneider, Tel. 0201 / 8149 – 259. Bitte richten Sie die üblichen Bewerbungsunterlagen, 
gerne auch per E-Mail, unter Angabe der Kennziffer 70002-02/24 bis zum 15. Februar 2024 an

RWI – Leibniz-Institut für Wirtschaftsforschung e.V. 
Herr Tilo Schneider 
Postfach 10 30 54, 45030 Essen, personal@rwi-essen.de 

Nähere Informationen zum Institut unter www.rwi-essen.de

Bitte beachten Sie bei der Übersendung Ihrer Bewerbung per E-Mail, dass bei diesem Übermittlungsweg Ihre Daten unverschlüsselt sind und unter Umständen von Unbefugten zur 
Kenntnis genommen oder auch verfälscht werden könnten. Gerne können Sie uns Ihre Unterlagen per Post zukommen lassen.

Essen, 22. Januar 2024

https://www.rwi-essen.de

