Stellenangebot
des Landkreises Oberhavel
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Wir sind einer der grof3ten kommunalen Arbeitgeber in der Region mit mehr als 1.400 Person-
lichkeiten in vielen verschiedenen Berufen. Unsere gemeinsame Mission: Wir gestalten den
Landkreis 6kologisch, wirtschaftlich und sozial — fir mehr Lebensqualitat in Oberhavel. Bei uns
ist jede Stelle einzigartig. Deshalb suchen wir Menschen, die bereit sind, sich beruflich weiter-
zuentwickeln und gemeinsam mit uns zu wachsen.

Verstarken Sie unseren Stabsbereich Personal
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt als

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (m/w/d) im Bereich Personalservice.
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Vergitung: Arbeitszeit: Standort: Bewerbungsfrist:
EG 9a TVOD (VKA) Vollzeit (39 Std.), Auf- Oranienburg, 09.05.2025
gabenwahrnehmung in Maoglichkeit des
Teilzeit (35 Std.) mog- Mobilen Arbeitens
lich, unbefristet, flexible
Arbeitszeiten

Diese spannenden Aufgaben erwarten Sie:

e Betreuen der Personalangelegenheiten im Rahmen der Einstellung, laufenden Verwal-

tung und Beendigung von Arbeitsverhaltnissen, unter anderem

— Beraten der Beschaftigten in personal- und entgeltrelevanten Angelegenheiten

— Errechnen, Zahlbarmachen und Kontrollieren der Vergitungen sowie Fehlerkorrektu-
ren und Rickforderungen

— Feststellen der Versicherungspflicht in der Sozialversicherung, der Zusatzversiche-
rung und der sonstigen Leistungen

— Bearbeiten sonstiger Angelegenheiten wie Behindertenangelegenheiten, Nebenté-
tigkeiten, Anderungen von Arbeitszeiten, Freistellungen, Beurteilungen, Antragen
zur Altersvorsorge, Abtretungen und Pfandungen

— Festsetzen von tarifrechtlichen Leistungen durch Feststellen der Anspruchsvoraus-
setzungen



Wir mdchten Sie kennenlernen, wenn:

e Sie Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder
Personaldienstleistungskauffrau/-kaufmann verfligen.

e Sie andernfalls eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen/administrativen
Bereich mit einschlagiger Erfahrung im Personalbereich nachweisen.

e Sie alternativ sechs Monate vor Erreichen eines der genannten Abschliisse stehen.
Sie einen sicheren Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen sowie idealer-
weise mit der Fachanwendung P&l Loga und HH mitbringen.

e Sie wunschenswerterweise Kenntnisse im offentlichen Dienst- und Tarifrecht (Kommu-
nen) sowie eine Zahlenaffinitat besitzen.

o Sie eine vertrauenswirdige Personlichkeit mit einem hohen Mal an kommunikativen
Kompetenzen sind.

Darauf kdnnen Sie sich freuen:
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Gesundheit:

Betriebliches Gesundheitsma-

nagement mit vielen Vorteilen

+ zwei erganzende Regenera-

Wir-Gefuhl:
Wir veranstalten Teamtage
und Mitarbeiterevents

Onboarding:

Einfuhrungsveranstaltung
und personliche Betreuung
wahrend der Einarbeitungszeit

tionstage
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Verkehrsanbindung:
gute Anbindung (OPNV),
verglnstigtes Monatsticket
(Jobticket) sowie
Mitarbeiterparkplatze

Weiterbildung:
vielfaltige Angebote zur
Vertiefung von Fach- und
Methodenkompetenzen

Absicherung:
Arbeitsverhaltnis im 6ffentli-
chen Dienst mit betrieblicher
Altersvorsorge

Sie finden sich im Profil wieder?
Dann senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe des Kennwortes ,SB Personalservice® per
E-Mail (im PDF-Format, insgesamt maximal 10 MB) an bewerbung@oberhavel.de.

Bitte legen Sie lhrer Bewerbung folgende Unterlagen bei:

e aussagekraftiges Anschreiben

e Beurteilungen und Arbeitszeugnisse

e aktueller Lebenslauf

¢ vollstéandige Unterlagen zum Berufsabschluss mit Gesamtnote

Die verschliisselte Ubermittlung Ihrer Bewerbungsunterlagen ist tiber
https://cryptshare.oberhavel.de mdglich. Klicken Sie dort auf ,Bereitstellen®.

Direkt fur Sie da

Nach dem Absenden Ihrer Bewerbung bekommen Sie eine automatisierte Eingangsbestatigung.
Sollten Sie diese nicht erhalten, wenden Sie sich bitte an:
Viktoria Wollank - 03301 601-1731 - bewerbung@oberhavel.de

Wir lieben Vielfalt
Wir leben Chancengleichheit und freuen uns deshalb lber jede Bewerbung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
Erfahren Sie mehr tiber den Landkreis:
www.oberhavel.de
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