@ Enzkreis

Wir setzen auf Kompetenz und ein vertrauensvolles Miteinander

Fir unser Personal- und Organisationsamt suchen wir zum néachstmoglichen Zeitpunkt in
Vollzeit eine*n

Sachbearbeiter*in

fur den Bereich Personal
(bis EG 7 TV6D bzw. Bes. Gr. A 8)

Auf dieser Stelle fungieren Sie als zentrale Ansprechperson zum Thema Zeitwirtschatft.

Ihre Aufgaben
o Pflege der elektronischen Zeiterfassung und der Zutrittsberechtigungen
e Berechnung und Genehmigung von Urlaubsanspriichen
¢ Reisekostenabrechnung nach dem Landesreisekostengesetz
e Zuarbeit zur Entgeltabrechnung und Unterstiitzung der Personalverwaltung, z.B. bei
der Auswahl von Bewerber*innen
¢ allgemeine Sekretariatstatigkeiten

Ihr Profil

e abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmé&nnischen Berufsfeld oder
Verwaltungsausbildung (mittlerer Dienst bzw. Fachangestellte*r)

e gute EDV-Kenntnisse und die Bereitschaft, sich ziigig in die anzuwendenden EDV-
Fachprogramme (ZEUS, enaio, SAP Fl) sowie die relevanten Regelungen im
Reisekosten- und Urlaubsrecht einzuarbeiten
serviceorientierte und strukturierte Arbeitsweise

¢ gute Kommunikationsfahigkeit, Einsatzbereitschaft, Eigeninitiative und Teamgeist

Unsere Kreisverwaltung beschéftigt iber 1.000 Mitarbeitende. Und so verschieden und
bunt wie die Menschen, die hier arbeiten, ist auch die Palette ihrer Aufgaben. Doch
neben interessanten Jobs gibt es noch 1.000 weitere Griinde, Teil unseres Teams zu
werden:

Flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten und Homeoffice, ein umfassendes
Onboardingkonzept, vielfaltige Moglichkeiten zur aktiven Mitgestaltung der
Arbeitswelt von

morgen, ein breites Angebot an fachlichen und persénlichkeitsbildenden
Fortbildungen, ein von gegenseitiger Wertschétzung gepréagtes Arbeitsklima,
Zuschuss zum Deutschlandticket, Fahrrad-Leasing und und und ...

Zugegeben: Wir sind eine Behdrde. Aber keine angestaubte. Wir stehen fir
Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion. Und Sie? Stehen Sie zu uns?!



Fur ndhere Auskinfte stehen lhnen die Sachgebietsleitung Personal Frau Konig (Tel. 07231
308 9552) und die zustandige Personalsachbearbeiterin Frau Habermann (Tel. 07231 308

9780) gerne zur Verfligung.

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung bis
zum 23.03.2025 unter www.enzkreis.de/Stellenangebote.


http://www.enzkreis.de/Stellenangebote

