In der Verwaltung des Landkreises Markisch-Oderland sind zwei Stellen als

SB Personal

im Amt fir Digitalisierung, Organisation und Personal
am Dienstort Seelow zu besetzen.
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Vollzeit o. Teilzeit unbefristet EG 9c TV6D Méglichkeit zur Bewerbungsfrist:

moglich Telearbeit 15.06.2025

Ihr Aufgabengebiet:

Personalrekrutierung und Personaldeckung
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RegelmadBige Abstimmungen mit AL zur Personalentwicklung/Personalbedarfsdeckung
und Einleitung entsprechender MaBnahmen

Abstimmung zur Stellenbeschreibung und Erarbeitung des Anforderungsprofils
Selbstandige Erarbeitung von internen und externen Stellenausschreibungen
Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Auswahlverfahren (u. a. Erarbeitung
des Interviewleitfaden, Bewerbervorauswahl, Moderation der Auswahlgesprache, Abfor-
derung von dienstlichen Beurteilungen einschlieBlich Sichtung und Wertung fiir die Aus-
wahl-kommission)

Stellenbesetzungsverfahren (u. a. Personalratsbeteiligung; Einstellung von Personal bzw.
Umsetzung, einschlieBlich der Festlequng der Erfahrungsstufe und Dienstzeitberech-
nung)

Einbeziehung der Beschaftigten und Einleitung entsprechender Personalent-wicklungs-
maBnahmen

Personalbetreuung, -bindung und Beendigung
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Personalbetreuung der Tarifbeschaftigten

Umsetzung von rechtlichen Neuerungen im Personalbereich

Beratung und Unterstlitzung der Flihrungskrafte in allen Fragen des Personalrechts
Selbstandige Abwicklung aller anfallenden Arbeiten im Bereich Entgeltabrechnung sowie
Ansprechperson in samtlichen Belangen in diesem Bereich und in allen lohnsteuer-, so-
zialversicherungs- und zusatzversorgungsrechtlichen Angelegenheiten einschlieBlich
Vorbereitung und Begleitung der Prifungen Uberdrtlicher Trager

Berechnung und Abrechnung der Reisekosten; evtl. Pfandungsforderungen

Festlegung von Kindergeld und Beachtung evtl. Besitzstandszulagen
Personalaktenfihrung

Bearbeitung/Ermittlung Urlaubsanspriiche, Arbeitszeitverdanderungen, Freistellungsan-
spriiche, Arbeitszeitkontrolle

Bearbeitung von Krankheitsausfallen

(u. a. Schaffung von Krankenvertretungen, Ermittlung Krankengeldzuschiisse)
Bearbeitung von Uberlastungsanzeigen

Bearbeitung von Altersteilzeitantragen

Bearbeitung von Dienstpflichtverletzungen in Zusammenarbeit mit AL

Einleitung und Begleitung BEM

Eintritt in den Ruhestand bearbeiten

Befristete Arbeitsverhaltnisse bearbeiten

Kindigungen/Auflésungsvertrage bearbeiten

Zeugniserstellung

* Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass Ihre Daten bis zur Beendigung des Auswahlverfahrens gespeichert
und verarbeitet werden.




¢ Personalbetreuung der Beamten

o Ernennungen, Abordnungen, Beférderungen, Umsetzungen, Beurlaubungen,

Entlassungen, Versetzungen in den Ruhestand, Bearbeitung von Widersprichen

o Antrdge auf Nebentitigkeit, Anderung der regelmé&Bigen Arbeitszeit, Sonderurlaub,
Dienstbefreiung, Freistellung nach dem Mutterschutzgesetz bearbeiten
Besoldungsdienstalter priifen, festsetzen
Dienstunfallangelegenheiten
Personalangelegenheiten der Versorgungsempfanger abwickeln
Beratung von Beamte und Versorgungsempfanger
Selbstédndige Abwicklung aller anfallenden Arbeiten im Bereich Besoldungsabrechnung
sowie Ansprech-person in samtlichen Belangen in diesem Bereich und in allen
versorgungs-rechtlichen Angelegenheiten
o Begleitung von Disziplinarverfahren
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Ihr Profil:

Fir unseren Landkreis Markisch-Oderland, einem der groBten und attraktivsten
Arbeitgeber im Kulturerbe Oderbruch und im Berlin nahen Raum winschen wir uns neue
motivierte Arbeitskrafte, die

e eine abgeschlossene Ausbildung im gehobenen allgemeinen Verwaltungsdienst,
Bachelor of Laws (Personalmanagement) oder eine vergleichbare Qualifikation
e Fachkenntnisse in aufgabenbezogenen Rechtsgebieten
e einen Flhrerschein der Klasse B und
o folgende Kompetenzen:
» Kommunikationsfahigkeit
= Konfliktfahigkeit
= Uberzeugungsfahigkeit
= Eigenmotivation
= Flexibilitat
» Stressresistenz
* Entscheidungsfahigkeit
= Zeitmanagement
= QOrganisationsgeschick

mitbringen.

Darauf konnen Sie sich freuen:

Eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem erfahrenen und engagierten Team,
mit 13 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

v Gut aufgestellt: einen unbefristeten, zukunftssicheren Arbeitsplatz im
offentlichen Dienst, mit Tarifgehalt, einer betrieblichen Altersvorsorge sowie
jahrlichen Sonderzahlungen

v Stets flexibel: Privatleben und Beruf im Einklang, durch eine flexible
Arbeitszeitregelung, die Mdglichkeit des mobilen Arbeitens im Rahmen einer
Dienstvereinbarung fir Telearbeit, 30 Tage jahrlicher Erholungsurlaub und
zusatzlich am 24.12 und 31.12. frei

v Gesund am Arbeitsplatz: Angebote im Rahmen des Gesundheitsmanagements
(z. B. betriebliches Eingliederungsmanagement, bei Erfordernis Beschaffung
ergonomischer Hilfsmittel, Zuschuss PC-Brillen, Teilnahme an Firmenlaufen) sowie
einmal jahrlich wechselnd das Angebot zur Teilnahme an einem Team- oder dem
Gesundheitstag

* Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass Ihre Daten bis zur Beendigung des Auswahlverfahrens gespeichert
und verarbeitet werden.



v Gute Perspektiven: zahlreiche Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten (interne
und externe fachliche sowie persdnlichkeitsorientierte Seminare, langerfristige
Entwicklungsqualifizierungen z.B. Ausbildung zum Ausbilder als auch fachbezogene
Fortbildungsreihen je nach Aufgabengebiet)

v Dariiber hinaus: die Anerkennung Ihrer Erfahrungsstufe bei einer unmittelbaren
Anschlussbeschaftigung innerhalb des o6ffentlichen Dienstes, die Mdéglichkeit der
Durchfiihrung von Hospitationen, Nutzung des hauseigenen Fuhrparks fur
AuBendiensttatigkeiten

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!*

Schwerbehindertewerden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Ubersenden Sie uns bitte Ihr aussagefdhiges Bewerbungsschreiben zusammen mit
Lebenslauf, Zeugnissen Uber Schul- und Berufsabschluss sowie ggf.
Qualifikationsnachweisen und Arbeitszeugnissen an:

Anschrift E-Mail
Landkreis Markisch-Oderland
Amt flr Digitalisierung, Organisation u.
Personal

Puschkinplatz 12
15306 Seelow

bewerbung@landkreismol.de
(zusammengefasst in einer PDF-Datei)

Haben Sie noch Fragen?

Fir allgemeine Fragen rufen Sie uns gerne an oder schreiben uns eine E-Mail.

Riickfragen zur
Aufgabenbeschreibung?

/ Riickfragen zum \

Bewerbungsprozess?

_1ch bin fiir Sie da!® »Ich bin fir Sie da!"

Frau Zeise
SB Personal
03346 850 7708
bewerbung@Ilandkreismol.de

\

Frau Figura
LFD Personal
03346 850 7702
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* Mit Ihrer Bewerbung willigen Sie ein, dass Ihre Daten bis zur Beendigung des Auswahlverfahrens gespeichert

und verarbeitet werden.
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