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Johlingen & Wdssingen

Fir unser Hauptamt suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt ein/e

Mitarbeiter/in (m/w/d) fur das Personalbiro

Es handelt sich um eine unbefristete Beschaftigung in Vollzeit.

Die Stelle beinhaltet folgende Aufgabenbereiche:

Bezligerechner, sowie Ansprechpartner fir die Mitarbeiterlnnen der Gemeinde in steuer-
und sozialversicherungsrechtlichen Fragen

Betreuung aller Personalangelegenheiten der Tarifbeschaftigten und Beamten
Verwaltung der Zeiterfassung

Pflegen von Personalstammdaten, insbesondere Prifen der Anspriche im Bereich
Urlaubsrecht und Schwerbehindertenrecht

Erstellen von Statistiken
Prifung und Berechnung von Reisekosten

Vereinbaren und Sicherstellen der Durchfihrung der Arbeitsmedizinischen Vorsorge
Dienst

Eine genaue abschlielliende Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten.

Wir wiinschen uns:

eine erfolgreiche abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte oder ver-
gleichbare Qualifikation

eine selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
freundliches und sicheres Auftreten

Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht sollten vorhanden sein
sichere Anwendung von MS-Office-Produkten
Sozialkompetenz, Verhandlungsgeschick und Teamfahigkeit
gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift

Diskretion, Flexibilitat und Belastbarkeit

Wir bieten lhnen:

eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit

Moderner Arbeitsplatz mit gleitenden Arbeitszeitregelungen

Regelmallige Moglichkeit zur Fort- und Weiterbildung

OPNV-Zuschuss und Zuschuss fiir das Sport- und Gesundheitszentrum Gym79
Moglichkeit des Fahrradleasings

Die Stelle biete je nach Qualifikation und Berufserfahrung eine Eingruppierung bis Ent-
geltgruppe 9a TV6D



Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber die Zusendung lhrer aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis
zum 16.02.2025 an das Personalbiro der Gemeinde Walzbachtal, Wéssinger Stralle 26-28,
75045 Walzbachtal oder personal@walzbachtal.de.

Fir Auskiinfte stehen Ihnen die Leiterin des Hauptamtes, Frau Stippinger (Tel. 07203 88-118)
gerne zur Verfigung. Weitere Infos Uber die Gemeinde erhalten Sie unter www.walzbach-

tal.de.



