— Amt Barnim-Oderbruch

Der Amtsdirektor

Das Amt Barnim-Oderbruch sucht zum ndchstmdoglichen Zeitpunkt eine
engagierte Personlichkeit als

Mitarbeiter/in im Personalamt (m/w/d)

Zur Verstarkung unseres Personalamtes suchen wir eine zuverl&ssige und gut organisierte
Unterstutzung fur die vielfaltigen administrativen Aufgaben der Personalverwaltung. Sie
arbeiten eng mit den zustandigen Mitarbeitenden und der Leitung zusammen und tragen zu
verléasslichen Ablaufen im Personalbereich bei.

Ihre Aufgaben

Erfassung und Pflege von Personalstamm- und Bewegungsdaten

Zusammenstellung und Erfassung abrechnungsrelevanter Angaben und Unterlagen
Kontrolle der Unterlagen auf Vollstandigkeit und Plausibilitat

Erfassung und Pflege von Arbeitszeiten, Fehlzeiten, Urlaub und weiteren
Abwesenheiten

Fuhrung, Pflege und Digitalisierung der Personalakten

Vorbereitung von Arbeits- und Anderungsvertragen, Bescheinigungen und sonstigem
Schriftverkehr anhand von Vorlagen und nach fachlicher VVorgabe

organisatorische Unterstiitzung bei Stellenausschreibungen, Bewerbungsverfahren
sowie bei der Einstellung und dem Ausscheiden von Beschéaftigten

Zusammenstellung von Daten fur Meldungen, Statistiken und Auswertungen
Unterstutzung bei Personalmeldungen und der Ermittlung des Personalbedarfs der
Kindertageseinrichtungen

Pflege und Betreuung des elektronischen Zeiterfassungssystems

allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben im Personalamt

Die Lohn- und Gehaltsabrechnung wird durch einen externen Dienstleister mit der
Personalsoftware LOGA durchgefuhrt. Zum Aufgabenbereich der Stelle gehdren die hierflr
erforderlichen vorbereitenden Arbeiten und Zuarbeiten, jedoch keine eigenstandige
Entgeltberechnung.

Das bringen Sie mit

eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r,
Kauffrau/Kaufmann fiir Biliromanagement oder eine vergleichbare
verwaltungsbezogene beziehungsweise kaufménnische Ausbildung

einen sicheren Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen

gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdogen

winschenswert sind Erfahrungen in der Personalverwaltung sowie Kenntnisse im
Umgang mit der Personalsoftware LOGA sowie der elektronischen
Zeiterfassungssoftware TiMaS

Das erwarten wir

eine sorgfaltige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise



e Verantwortungsbewusstsein und einen besonders vertrauensvollen Umgang mit
personenbezogenen Daten

e Teamfahigkeit, Diskretion und ein freundliches, serviceorientiertes Auftreten

e die Fahigkeit, 0bertragene Aufgaben innerhalb festgelegter Zusténdigkeiten
selbststandig zu organisieren und zu bearbeiten

e die Bereitschaft, sich in die malgeblichen Vorschriften, Arbeitsabldaufe und
Fachprogramme einzuarbeiten

Das bieten wir lhnen

e ein zunéchst flr die Dauer eines Jahres befristetes Beschaftigungsverhaltnis mit einer
durchschnittlichen wodchentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden

e Dei entsprechender Bewéhrung die Mdglichkeit einer anschlieBenden unbefristeten

Weiterbeschaftigung

eine Vergutung nach der Entgeltgruppe 6 TV6D-VKA

eine vielseitige Téatigkeit in einem kollegialen Arbeitsumfeld

flexible Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Regelungen

30 Tage Erholungsurlaub bei einer Flinftagewoche

eine betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung und leistungsorientierte

Bezahlung nach den tariflichen Bestimmungen

e Madglichkeiten zur fachlichen Fort- und Weiterbildung

Bewerbung

Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wiederfinden und den néachsten Schritt in eine
abwechslungsreiche Tatigkeit gehen mdéchten, freuen wir uns sehr auf Ihre Bewerbung.

Bewerbungen mit den ublichen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 05.10.2026 mit dem
Kennwort ,,Personalamt“ an das

Amt Barnim-Oderbruch, Hauptamt, z. Hd. Frau PreuB, Freienwalder Str. 48, 16269 Wriezen
oder per E-Mail an bewerbung@barnim-oderbruch.de.

Fur Ruckfragen steht lhnen Frau PreuB unter der Telefonnummer 033456/39962 zur
Verfugung.

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berticksichtigt. Bitte weisen
Sie bereits in Ihrer Bewerbung auf eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung hin, wenn
diese im Bewerbungsverfahren berlicksichtigt werden soll.

Hinweise:

1. Zum Datenschutz: Wenn Sie sich bewerben, erheben und verarbeiten wir ihre
personenbezogenen Daten gemaR Art. 5 und 6 Abs. 1 lit. b der DSGVO, § 26 Abs. 1
und Abs. 8 Satz 2 BDSG nur zur Bearbeitung ihrer Bewerbung und fiir Zwecke, die
sich durch eine mogliche zukinftige Beschaftigung in dem Amt Barnim-Oderbruch
ergeben. Nach Abschluss des Verfahrens werden lhre Daten geldscht.

2. Allgemeine Hinweise:
o Kosten, die Ihnen im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren bzw.
einem Vorstellungsgesprach entstehen, werden nicht erstattet.
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o Bewerbungen per E-Mail sollten als ein PDF-Dokument eingereicht
werden.

o Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt oder es mussen frankierte
Rickumschlége fiir die Bewerbungsrucksendungen beigefugt werden.



