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Stellenausschreibung

Das Amt Odervorland mit seinen 4 amtsangehoérigen Gemeinden und rund
10.500 Einwohnern sucht zum nachstmadglichen Termin einen

Sachbearbeiter Personal- und Lohn (m/w/d)

Zum Aufgabengebiet gehdren unter anderem:

Personalangelegenheiten mit folgenden Schwerpunkten:

Durchfiihrung der Personalverwaltung, Personaldatenerfassung,
Personalaktenfiihrung-und pflege

Kompetente Beantwortung interner und externer Anfragen, eigenstandige
Kommunikation im Bedarfsfall mit Krankenkassen und Behdrden
Vorbereitung der Entgeltabrechnungen und Bearbeitung von
Entgeltveranderungen unter Berticksichtigung der gesetzlichen und tariflichen
Bestimmungen.

Organisation des administrativen Bereichs im Bewerbermanagements
Vorbereitung der Antrage im Rahmen der Beteiligungsverfahren nach
Landespersonalvertretungsgesetz

Erstellen von Vertragsdokumenten und weiterer Schriftstlicke, wie
Zusatzvereinbarungen, Abmahnungen und Arbeitszeugnissen
Sonderaufgaben

Lohnangelegenheiten mit folgenden Schwerpunkten:

Vorbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung
Vorbereitung und Zahlbarmachung von Sonderzahlungen
Berechnung von Urlaubsanspruchen, Mutterschutz, Elternzeit
Erstellen diverser Statistiken

Vorbereitung und Betreuung von Aul3enprufungen
Sonderaufgaben

Sonstige Aufgaben:

Stellvertretung der Hauptamtsleiterin

Erfassen und Kontrolle von Krankheits- und Arbeitszeiten

Fiihren und Uberwachen elektronischer und manueller Arbeitszeitkonten
Erstellen der Personalkostenplanung nach den Vorgaben der Betriebsleitung
Erarbeitung der Stellenplane fur das Amt und die Gemeinden

Uberwachung des Personalbudgets

Sitzungsdienst



lhr Profil:

e abgeschlossene Hochschulausbildung (Bachelor oder Diplom (FH)) mit dem
Schwerpunkt Verwaltung und Recht oder Betriebswirtschaft oder eine
vergleichbare abgeschlossene Ausbildung

¢ von Vorteil einschlagige Rechtskenntnisse in den Fachgebieten

e ausgepragte Service- und Kundenorientiertheit

e schnelle Auffassungsgabe, hohe Belastbarkeit, Flexibilitat und Engagement,
auch Uber die Ubliche Dienstzeit hinaus (Einsatz an Wahlsonntagen)

e PKW-Fuhrerschein ist notwendig

Unser Angebot:

e eine unbefristete Anstellung in Vollzeit

e gezielte Fort - und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e \Vergutung Entgeltgruppe 10 TVOD-VKA, zuzuglich der im 6ffentlichen Dienst
ublichen Leistungen.

lhre schriftliche Bewerbung (mit tabellarischem Lebenslauf,
Tatigkeitsnachweis(en) und sonstigen aussagekraftigen Unterlagen) richten
Sie bitte

bis zum 12.0ktober 2020 an das

Amt Odervorland

- Die Amtsdirektorin-
BahnhofstraBe %
15518 Briesen (M.)

oder per E-Mail an amt-odervorland@t-online.de .

Das Amt Odervorland verpflichtet sich, die berufliche Gleichstellung von Mannern
und Frauen zu fordern. Schwerbeschadigte Bewerber/innen werden bei gleicher
Eignung besonders bertcksichtigt.

Von einer Zusendung in Heftern oder Bewerbungsmappen ist abzusehen, da
Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zuriickgesandt werden.

Es erfolgt keine schriftliche Eingangsbestatigung.

Bewerber, die nicht berlcksichtigt werden, erhalten eine schriftliche Information.

Die Datenverarbeitung erfolgt unter Berucksichtigung der Datenschutz-
Grundverordnung i. V. m. dem § 26 Abs. 1 des Brandenburgischen
Datenschutzgesetzes. Weitere datenschutzrechtliche Informationen finden Sie auf
unserer Internetseite www.amt-odervorland.de unter dem Stichwort
Datenschutzerklarung.

gez.
Rost - Amtsdirektorin-


http://www.amt-odervorland.de/
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