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Stellenausschreibung Sachbearbeiter/in Personalangelegenheiten

Das Amt Warnow-West sucht zum 01.07.2020

eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter fiir das Aufgabengebiet
Personalangelegenheiten mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von
40 Stunden.

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

» Sachbearbeitung von allgemeinen und fallbezogenen Personalangelegenheiten

(Vertrége, Ernennungen, Stellenbewertungen, Stellenpléne, Altersteilzeit)

» Umsetzung sémtlicher PersonalmaRnahmen inklusive der Beteiligung des
Personalrates
Verantwortliche Flihrung der Personalakten
Planung und Umsetzung von PersonalentwicklungsmaRnahmen
Personalgewinnung einschlieBlich Mitwirkung beim Personalauswahlverfahren
Betriebliches Eingliederungs- und Gesundheitsmanagement/ einschlieflich
Schwerbehindertenbeauftragte/r
e Arbeitssicherheit
e Wahrnehmung der Funktion als Ausbildungsbeauftragte/r

Sie bringen mit:

» Bachelor, beziehungsweise Fachhochschulabschluss, bevorzugt in den
Fachrichtungen Allgemeine Verwaltung oder Betriebswirtschaft oder einen Abschluss
als Verwaltungsbetriebswirt/in (VWA), Betriebswirt/in (VWA) oder die
Angestelltenpriifung Il bzw. vergleichbare Ausbildung
Praktische Erfahrungen in einer vergleichbaren Téatigkeit
Anwendungsbreite Kenntnisse im Arbeits-, Tarif- und Beamtenrecht
Fahigkeit sich selbsténdig in komplexe Sachverhalte einzuarbeiten
Fahigkeit zum strukturierten und ergebnisorientierten Arbeiten in vielschichtigen
Zusammenhéngen
* Ausgezeichnete Kommunikations- und Organisationsféhigkeit

Wir bieten lhnen eine interessante Tatigkeit mit einer tariflichen Vergiitung in der
Entgeltgruppe 9b TV6D/VKA - Tarifgebiet Ost.

Bei Interesse senden Sie uns bitte Ihre aussagekraftige, schriftliche Bewerbung mit den
Ublichen Unterlagen (tabellarischer Lebenslauf, Ausbildungsnachweise, Arbeitszeugnisse)
bis zum 16.12.2019 an das

Amt Warnow-West
Der Amtsvorsteher — persénlich —
Bewerbung SB Personalangelegenheiten
Schulweg 1a
18198 Kritzmow.

Reichen Sie Ihre Bewerbung bitte ohne Bewerbungsmappe ein, weil wir
Bewerbungsunterlagen nicht zuriicksenden. Auf Wunsch kénnen wir diese zuriicksenden,
wenn ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefiigt wurde. Wir bitten um Verstandnis
dafir, dass wir auch keine Bewerbungs- und Fahrkosten Gbernehmen.

Mit dem Einreichen Ihrer Bewerbung willigen Sie in die Verarbeitung Ihrer betreffenden
personenbezogenen Daten fur den Zweck des Bewerbungsverfahrens ein. lhre
Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens zu den Akten genommen
und nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist von einem halben Jahr vernichtet. Mit dem
Einreichen Ihrer Bewerbung erkléren Sie hierzu ebenfalls |hr Einverstandnis.



