Gréflng

Die Gemeinde Gréfelfing (ca. 14.000 Einwohner), Landkreis Miinchen, sucht ab sofort bzw.
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

Sachbearbeiter (m/w/d) fiir die Personalverwaltung
mit 25 Std./Woche

lhre Aufgabenschwerpunkte:

Zeiterfassung: Verwaltung der Arbeitszeiten und Sicherstellung der ordnungsgema-
Ren Erfassung der Arbeitsstunden aller Beschaftigten

Fehlzeitenmanagement: Erfassung und Verwaltung von Krankmeldungen, Urlaub
und sonstigen Fehlzeiten

Entgeltersatzleistungen: Bearbeitung und Verwaltung von Krankengeld, Mutter-
schaftsgeld und sonstigen Entgeltersatzleistungen

Erstellung von Arbeitszeugnissen: Vorbereitung und Ausarbeitung von qualifizierten
und einfachen Arbeitszeugnissen in Abstimmung mit den Fachbereichen und der Per-
sonalleitung

Verwaltung von Aushilfen: Betreuung der Beschaftigung von Aushilfskraften
Mitarbeiterjubilden: Organisation und Verwaltung von Mitarbeiterjubildaen
Erstellung von Stellenausschreibungen: Veréffentlichung von Stellenausschreibun-
gen in Abstimmung mit den Fachbereichen

Fiihrungszeugnisse: Uberwachung der Pflicht zur Vorlage von Fiihrungszeugnissen
aller Beschaftigten

Pfandungen: Bearbeitung von Lohnpfandungen und Unterhaltsanspriichen
Abrechnung Winterdienst: Erfassung, Kontrolle und Abrechnung der geleisteten
Stunden fir den Winterdienst

Unterstitzung beim Bewerbermanagement in Abstimmung mit der Personalleitung:
Einladen zu Vorstellungsgesprachen, Schreiben von Absagen, Organisation von Vor-
stellungsgesprachen (Terminvereinbarung, Vorbereiten der Raumlichkeiten, etc.)
Unterstitzung der Sachgebietsleitung und Abteilungsleitung in administrativen Auf-
gaben

lhr Profil:

Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (VfA-K), ei-
nen erfolgreich abgeschlossener Beschéftigtenlehrgang | oder die Bereitschaft, die-
sen zu absolvieren

Alternativ eine abgeschlossene vergleichbare kaufmannische Ausbildung
Idealerweise Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst

Erfahrung in den genannten Aufgabenschwerpunkten ist von Vorteil
Serviceorientiertes Verhalten sowie Kommunikations- und Teamfahigkeit

Eine offene und empathische Personlichkeit



Gréflng

Verantwortungsbewusste, gewissenhafte und selbststandige Arbeitsweise
Griindliche Kenntnisse gangiger IT-Anwendungen (z.B. Microsoft Office) sowie die Be-
reitschaft, sich in neue Programme einzuarbeiten

Wir bieten:

ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabenfeld in einem moti-
vierten Team

leistungsgerechte Verglitung nach dem TVGAD bis EG 6 TVOD

Arbeitsmarktzulage (bis ca. 410 €)

Grof3raumzulage Miinchen (ca. 170 €)

Leistungszulagen bzw. Leistungspramien nach § 18 TV6D

Jahressonderzahlung (sog. Weihnachtsgeld)

einen krisensicheren Arbeitsplatz

Einarbeitung durch ein etabliertes Team und sehr gute Fortbildungs- und Weiterqua-
lifizierungsmoglichkeiten

einen modernen Arbeitsplatz mit hochwertiger IT-Ausstattung

Freiraum fir Eigeninitiative und selbststandiges Arbeiten

gleitende Arbeitszeit mit grofRzligigen individuellen Zeitmodellen
GesundheitsforderungsmalRnahmen wie Massagen am Arbeitsplatz und Yoga-Kurse
sichere arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge, die durch eigene freiwil-
lige Beitrage rentensteigernd erganzt werden kann

optimale Verkehrsanbindungen

Die konkrete Eingruppierung erfolgt nach den tarifrechtlichen Bestimmungen je nach Qualifi-
kation, Berufserfahrung und Tdtigkeit.

Klingt das nach Ihrem neuen Arbeitsplatz? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekréaftige Be-
werbung bis 29.12.2024 digital Gber unser Bewerbungsportal unter https://www.mein-
check-in.de/graefelfing/position-443767, per E-Mail an bewerbung@graefelfing.bayern.de

oder postalisch an die Gemeinde Grafelfing, Ruffiniallee 2, 82166 Grafelfing.

Flr Rickfragen steht Frau Schmid (Personalleitung) unter 089/8582-1029 gerne zur Verfi-

gung.



