Kommen SIE in unser Team der
Verwaltungsgemeinschaft Eitensheim

Die Verwaltungsgemeinschaft Eitensheim mit den Mitgliedsgemeinden Eitensheim und Béhmfeld
sowie den Zweckverbdanden zur Wasserversorgung der Béhmfelder Gruppe und zur Kinderbetreuung
Buxheim-Eitensheim und sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt

unbefristet und in Teilzeit (ca. 24 Std) einen:

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Ihr Aufgabenbereich:

e Vor- und Nachbereitung der Personalabrechnungen

e Anlegen und Pflege der digitalen Personalakten

e Fihren des Zeiterfassungssystems

e Ansprechpartner/in fir die Mitarbeiter in allen personal- und arbeitsrechtlichen Angelegenheiten

e Administrative Tatigkeiten im Personalbereich wie z.B. Erstellen von Arbeitsvertragen, Vertrags-
anderungen, Bescheinigungen etc.

e Erstellung und Veréffentlichung von Stellenausschreibungen sowie Korrespondenz mit Bewerber/innen

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachkraft oder eine vergleichbare Qualifikation
e Berufserfahrung in der Personalverwaltung und Gehaltsabrechnung

e Kenntnisse im Beamten- und Tarifrecht sind von Vorteil

e Sicherer Umgang und Nutzung gangiger EDV-L6sungen

e Selbstdndige und sorgfaltige Arbeitsweise sowie Zuverldssigkeit und Diskretion

Wir bieten:

e unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e eine interessante und eigenverantwortliche Tatigkeit an einem modern ausgestatteten Arbeitsplatz

e leistungsgerechte Bezahlung entsprechend Ihrer Qualifikation nach dem TV6D mit Jahressonderzah-
lung und jahrlicher Leistungspramie

e moderne und biirgerorientierte Behérde mit einem kollegialen und engagierten Team

o flexibles Arbeitszeitmodell

e Dbetriebliche Altersvorsorge sowie betriebliche Krankenzusatzversicherung

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 31.10.2024 an
manfred.diepold@eitensheim.de
Bei Fragen wenden Sie sich gerne an den Gemeinschaftsvorsitzenden Manfred Diepold unter 08458/3997-22.

Chancengleichheit ist die Grundlage unserer Personalarbeit. Die berufliche Gleichstellung der Geschlechter ist flir uns selbst-
verstandlich. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung entsprechend den gesetzlichen Bestim-
mungen bevorzugt berticksichtigt. Bitte beachten Sie unsere Datenschutzerklarung fiir Bewerber*innen, die Sie mit der Ab-
gabe lhrer Bewerbung akzeptieren.



mailto:manfred.diepold@eitensheim.de
https://www.eitensheim.de/media/1649/datenschutzerklaerung-bewerber_innen_2022.pdf

