Tatigkeitsaufnahme
Zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt

Vertragsart
Vollzeit;

Eingruppierung erfolgt
nach Entgeltordnung
TV6D/VKA voraus-
sichtlich in die
Entgeltgruppe 9a

Ansprechpartner
Fachbereich 1
Sachgebiet Personal
In der Alten Kaserne 2
39288 Burg

personal @stadt-
burg.de

Bewerbungsfrist
Bewerbungsschrei-
ben bis 23.05.2025

Stadt der Tiirme

BURG

Die Stadt Burg schreibt die Stelle

Sachbearbeitung Personal (m/w/d)

aus.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Bearbeitung aller personalrechtlicher Angelegenheiten der
Beschaftigten in Kindereinrichtungen/Horte

e Sicherstellung und Uberwachung des Betreuungsbedarfes in den
Kindereinrichtungen, u. a. Bearbeitung von Veranderungen im Kita-
Bereich und standige Aktualisierung im Programm KID-Kita/
KiFO6G.Web

e Erarbeitung und Fortschreibung eines modernen Aus- und Weiter-
bildungskonzeptes

e Durchfihrung von Organisationsuntersuchungen

e Bearbeitung von Angelegenheiten zum Einsatz von Praktikanten

¢ Bearbeitung allgemeiner Verwaltungs- und Haushaltsangelegenheiten

Unsere Anforderungen an Sie:

¢ abgeschlossene Ausbildung fur den mittleren nichttechnischen
Verwaltungsdienst (Verwaltungsfachangestellte/r) oder Abschluss des
Beschéftigungslehrgangs | oder ein vergleichbarer Abschluss oder
Abschluss als Personalkauffrau/Personalkaufmann, bestenfalls eine
mindestens zweijahrige Berufserfahrung in eines der o. g. Aufgaben-
gebieten

e Erfahrungen in der Kommunalverwaltung waren vom Vorteil

¢ sicherer Umgang mit dem Computer (Word, Excel, Outlook)

e sehr gute Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht wéaren vom Vorteil

e gutes Zahlenverstandnis und analytische Fahigkeiten

¢ selbstandige und verantwortungsvolle Arbeitsweise, gepaart mit einer
guten  Auffassungsgabe und einem  Kommunikativen  und
aufgeschlossenen Auftreten sowie eine hohe Sozialkompetenz und
Verschwiegenheit

o Flexibilitat im Denken und Handeln sowie Belastbarkeit

¢ personliches Engagement und Teamfahigkeit



Stadt der Tiirme

BURG

Was bieten wir Ihnen:

e Arbeitsort ist Burg

o Einarbeitung in das Aufgabengebiet

e Faire Vergutung und tarifliche Sicherheit

¢ Eine flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der Aufgabenerfillung
¢ RegelmaRige Weiterbildungen und Qualifizierungen

¢ Ein umfangreiches Angebot in der betrieblichen Gesundheitsférderung

Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt.

Hinweis zur Datenverarbeitung:

Mit Einreichung lhrer Bewerbung stimmen Sie ausdriicklich der Verarbeitung lhrer personen-
bezogenen Daten zu. Diese erfolgt ausschlie3lich zum Zweck des Bewerbungsverfahrens.
Nach Abschluss des Verfahrens werden Ihre Unterlagen zu den Akten genommen und die
personenbezogenen Daten gespeichert. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist von sechs
Monaten werden diese unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen ver-
nichtet bzw. geléscht. Sofern Sie Ihre Bewerbung nach Beendigung des Auswabhlverfahrens
zuriickerhalten mochten, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Briefumschlag bei.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen nicht erstattet werden.

Gesonderte Eingangsbestatigungen werden nicht ausgefertigt.

Stark
Birgermeister



