Stellenausschreibung

Bei der Stadt Barmstedt ist zum n&chstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle fur die

Personalsachbearbeitung (m/w/d)

im Fachbereich Steuerung und Marketing — Sachgebiet Zentrale Dienste, Personal und

Organisation

Zu besetzen.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle.

Bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen ist eine Eingruppierung bis in die
Entgeltgruppe 9a TV6D mdoglich.

Folgende Aufgaben warten auf Sie:

Gehaltsbuchhaltung im festgelegten Bereich

Allgemeine Personalverwaltung im festgelegten Bereich sowie Bearbeitung

von Altersteilzeit / Zusatzversorgung / Renten / Pensionen im gleichen Bereich inkl.
Beratung, Antragsaufnahme und Mitarbeit bei der Bearbeitung von Féllen in
Absprache mit der Sachgebietsleitung

Mitwirkung bei der Umsetzung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
Zusammenarbeit / Mitwirkung im Bereich Arbeitsschutz - Betriebliches
Gesundheitsmanagement

AbschlieRende Bearbeitung der Antrage auf Reise- und Umzugskosten und
Durchfiihrung aller damit im Zusammenhang stehenden Tatigkeiten im festgelegten
Bereich, Antrage auf Fortbildung: Abwicklung Fortbildungsmafinahmen und
abschlielende Bearbeitung und Durchfilhrung aller damit im Zusammenhang
stehenden Tatigkeiten im festgelegten Bereich

Stellenausschreibungen inkl. Vorauswahl und Nachbereitung, Veroffentlichung
Ubernahme von Sonderaufgaben im Bereich des Personalwesens insbesondere
Fuhrung von Statistiken, Abrechnung mit anderen Stellen

Ubernahme von Projekttatigkeiten in Abstimmung mit der Sachgebietsleitung

Anderungen kénnen sich durch Neuorganisation ergeben.

Wir erwarten:

eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
Erfahrungen im Bereich Gehaltsbuchhaltung / Personalverwaltung
Kenntnisse in der kameralen / doppischen Haushaltsfiihrung
Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative

Loyalitat und ein hohes Mal? an Verschwiegenheit, Verantwortungsbewusstsein,
Leistungswillen und Teamfahigkeit

Termingebundenheit

freundliches und sicheres Auftreten, Flexibilitat

Belastbarkeit

Sorgfaltigkeit

sicherer Umgang mit allen wichtigen Office-Anwendungen

die Bereitschaft zur Teilnahme an Aus — und WeiterbildungsmalRnahmen



Wir bieten lhnen:

Wir fordern die personliche Entwicklung unserer Beschéftigten und bieten die Mdglichkeit zu
themenorientierten Fortbildungen. Weiterhin kdnnen umfangreiche MaRnahmen des
Betrieblichen Gesundheitsmanagements in Anspruch genommen werden. Auf3erdem bietet
die Stadt Barmstedt zuséatzliche Angebote u. a. fur Sportférderung, Massagen, Homeoffice,
bewegte Pause, Team- und Gesundheitstage, Fahrkostenzuschisse fir die Nutzung des
OPNV an.

Schwerbehinderte und ihnen Gleichgestellte werden bei entsprechender Eignung bevorzugt.

Schriftliche Bewerbungen mit aussagefahigen Unterlagen und Angabe lhrer E-Mail-Adresse
werden bis zum 15.02.2021 per E-Mail an bewerbung@stadt-barmstedt.de (bitte die
Unterlagen zu einer pdf-Datei zusammenfassen) oder schriftlich an die Blrgermeisterin der
Stadt Barmstedt, Am Markt 1, 25355 Barmstedt mit dem Stichwort ,SB Personal® erbeten.

Fur Rickfragen zum Aufgabenbereich Fur Rickfragen zu arbeitsrechtlichen Themen
Herr Werner Frau Thater
Tel. 04123/681-102 Tel. 04123/681-123

Bitte beachten Sie, dass die Unterlagen aus Kostengriinden nicht zurlickgeschickt werden.
Sollten Sie eine Ricksendung der Unterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend
frankierten RlUckumschlag bei. Anderenfalls werden die Unterlagen nach Abschluss des
Verfahrens vernichtet.

Information zur Erhebung von Daten gem. Artikel 13 DSGVO:

Wir erheben die Daten zum Zweck der Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens und der
Erfullung vorvertraglicher Pflichten. Die Datenerhebung und -—verarbeitung ist fur die
Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens erforderlich und beruht auf Artikel 6 Abs. 1 b)
DGSVO. Eine Weitergabe an Dritte findet nicht statt. Die Daten werden geldscht, sobald sie
fur den Zweck der Verarbeitung nicht mehr erforderlich sind. Sie haben das Recht, Auskunft
der bei uns Uber Sie gespeicherten Daten zu beantragen sowie bei Unrichtigkeit der Daten
die Berichtigung oder bei unzulassiger Datenspeicherung die Léschung der Daten zu
fordern.

Unsere behordliche Datenschutzbeauftragte erreichen Sie unter: Kommunit IT-
Zweckverband, Frau RoRmann, E-Mail: Datenschutz@stadt-barmstedt.de oder telefonisch
unter 04121/64040-929. Weiterhin steht Ihnen ein Beschwerderecht bei dem Unabh&ngigen
Landeszentrum fir Datenschutz S-H, Holsteinstr. 98, 24103 Kiel, zu.

Bewerbungskosten werden nicht erstattet.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Stadt Barmstedt
Die Burgermeisterin
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