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Bei der Verbandsgemeindeverwaltung Wittlich-Land st zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle als
Personalsachbearbeiter (m/w/d) neu zu besetzen.

offentliches Dienst- und Tarifrecht, Personalservice
verwaltungsmafige Bearbeitung der Personalangelegenheiten der
Beamten und Beschaftigten (Einstellungen, Versetzungen,
Abordnungen, Ernennungen, Eingruppierungen, Umsetzungen,
Kundigungen, Auflésung Beschaftigungsverhaltnisse, Bearbeitung
Nebentatigkeiten)

Berechnung der BezUge der Beamten und VergUtungen der
Beschaftigten einschlieBlich der dazugehoérigen Nebenarbeiten
(Sozialversicherung, Lohnsteuer)

Abrechnung der Ehrenbeamten gem. Kommunale
Aufwandsentschadigungsverordnung, Ehrensoldgesetz

Abrechnung der geringflgig Beschaftigten

Verwendungsnachweise Kita, Personalkostenhochrechnungen
Stellenbesetzungsverfahren (Stellenausschreibung, Bewerberauswahl,
Einstellung)

Rheinische Zusatzversorgungskasse (An-/Abmeldungen, Beantragung
Betriebsrente)

VerwaltungsmaRiige Bearbeitung der Zeiterfassung und der
Urlaubskonten (z. B. Erfassung Krankheitstage, Urlaub etc.)

abgeschlossene Ausbildung zum/ zur Steuerfachangestellten oder
Personalfachkraft oder

Beschaftigte mit abgeschlossener Ausbildung als Verwaltungs-
fachangestellt/er bzw. abgeschlossene 1. Angestelltenpriifung
sicherer Umgang mit den MS Office Anwendungen und idealerweise
mit der Personalsoftware Fidelis

vorzugsweise mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich der
Entgeltabrechnung

Uberdurchschnittliche Selbststandigkeit, Einsatzbereitschaft und
Teamfahigkeit

hohes Maf3 an Durchsetzungs- und Entscheidungsfahigkeit
selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Flexibilitat und Belastbarkeit

Eingruppierung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst bis
EG 9a

Gewahrung aller im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen,
insbesondere Jahressonderzahlung und arbeitgeberfinanzierte
Betriebsrente

eigenverantwortliche, interessante und abwechslungsreiche
Tatigkeit

Moglichkeiten zur regelmafRigen Fortbildung

Attraktives Gesundheitsmanagement u. a. mit Moglichkeit des
E-Bike-Leasings
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