Bad”\/
Camberg sucht Verstarkung!

BAD CAMBERG

Bei der Stadt Bad Camberg ist zum n&chstmdglichen Zeitpunkt die unbefristete Stelle
eines Personalsachbearbeiters (m/w/d)

im Bereich des Haupt- und Personalamtes zu besetzen.

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden.

lhre Aufgabenschwerpunkte sind:

Bearbeitung von Personalangelegenheiten der Beschéftigten und Beamten (z.B. Fragen zum
Arbeitsverhaltnis, zur Elternzeit, Beurlaubung, Teilzeit, Pflegezeit usw.)

Betreuung des Zeiterfassungssystems, Bearbeitung von Urlaubsantragen und das Fihren der
Fehlzeitenliste, sowie die hierzu erforderlichen Eingaben in den Systemen

Zusammenarbeit mit der Beztigestelle/Lohnabrechnungsstelle durch Eingabe aller relevanten
Daten im Abrechnungssystem

Durchfuhrung von Stellenbesetzungsverfahren

Organisation des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Personalbedarfsberechnungen

Koordinierung des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

Das erwarten wir von lhnen:

Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungswirt (m/w/d), abgeschlossene Ausbildung
zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation

Maoglichst einschldgige Berufserfahrung

Anwendungssichere Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen verbunden mit der
Bereitschaft, sich in die vorhandene Fachsoftware einzuarbeiten

Flexibilitat, Belastbarkeit, ergebnisorientiertes Handeln

Sicheres und freundliches Auftreten

Selbstandige, sorgfaltige Arbeitsweise und gutes Organisationsvermogen

Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft sowie Teamfahigkeit




e Eine gut ausgepragte mundliche und schriftliche Ausdrucksweise
e Besondere Vertrauenswirdigkeit, Verschwiegenheit und Loyalitét

Das bieten wir Ihnen:

Eine anspruchsvolle, vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit

Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
Zusatzliche Altersversorgung, Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Mdglichkeit zum Homeoffice gem. Dienstvereinbarung unter Berlcksichtigung dienstlicher
Erfordernisse

e Teilnahme am Betrieblichen Gesundheitsmanagement

e JobRad-Leasing

Neben dem im 6ffentlichen Dienst iblichen Sozialleistungen bieten wir Ihnen eine Vergltung bis
in die Entgeltgruppe 10 TV6D-VKA. Eine Teilung der Stelle und Besetzung in Teilzeit ist unter
Bericksichtigung der dienstlichen Erfordernisse moglich.

Ihre aussagekréftige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 2. Juli 2024
an den

Magistrat der Stadt Bad Camberg
Haupt- und Personalamt
Am Amthof 15
65520 Bad Camberg

Oder als PDF-Datei per E-Mail an:

personalamt@bad-camberg.de

Fur Fragen stehen lhnen das Personalamt, Herr Daniel Stenger, unter der Rufnummer 06434 202-
110 gerne zur Verfugung.

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwiinscht. Bewerbungen schwerbehinderter
Bewerberinnen und Bewerber werden im Rahmen der geltenden Bestimmungen bevorzugt
berticksichtigt.

Ehrenamtliches Engagement ist uns wichtig und wird gefordert. Soweit Sie ehrenamtlich tatig sind,
bitten wir Sie, dies in Ihren Bewerbungsunterlagen anzugeben. Zur Starkung der Einsatzabteilungen
der Freiwilligen Feuerwehren der Stadt Bad Camberg, sehen wir Bewerbungen von Mitgliedern der
Einsatzabteilungen der Freiwilligen Feuerwehren, verbunden mit der Teilnahme an den
Einsatzdiensten wahrend der Arbeitszeit, gerne entgegen.

Bitte legen Sie uns keine Bewerbungsmappen/-hillen und auch keine Originale vor, da wir die
Unterlagen nicht zurticksenden. Wenn Sie eine Riickgabe der Bewerbungsunterlagen wiinschen,
bitten wir Sie, einen ausreichend grof3en, frankierten und adressierten Riickumschlag beizufligen.
Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden lhre Bewerbungsunterlagen — unter Beachtung
datenschutzrechtlicher Bestimmungen — vernichtet.

Hinweise zum Datenschutz: https://bad-camberg.de/datenschutz



https://bad-camberg.de/datenschutz

