NECKAR-ODENWALD (2) KREIS

Beim Fachdienst Personal in Mosbach ist baldméglichst eine unbefristete Stelle in der

Sachbearbeitung
Lohnbuchhaltung (m/w/d)

in Teilzeit (ca. 25 Wochenstunden) zu besetzen.

Der Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

o Die selbstandige Bearbeitung der Entgelt- und Beziige-Abrechnungen von Beschaftigten und
Beamten und das Flhren der digitalen Personalakte

e Das fristgerechte Zahlbarmachen Uber das Abrechnungsprogramm unter Beachtung der steuer-,
sozialversicherungs-, tarif- und beamtenrechtlichen Vorschriften

e Das Bearbeiten und Erfassen u.a. von Entgeltumwandlungen sowie das Berechnen
unstandiger Bezlige wie z.B. Rufbereitschaft

e Das Feststellen und Prifen der Anspruchsvoraussetzungen beispielsweise bei Stufensteigerun-
gen, Jahressonderzahlung, Krankengeld- und Mutterschaftsgeldzuschuss,
personliche Zulagen

¢ Die Korrespondenz mit verschiedenen Institutionen wie z.B. Krankenkassen, KVBW, ZVK, etc.
und die Bearbeitung diverser Bescheinigungen und Meldepflichten auf
manuellem oder maschinellem Weg

e Das Berechnen und Festsetzen der Erfahrungszeit und Jubildumsdienstzeit

Wir erwarten:

o Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, im mittleren nichttechni-
schen Verwaltungsdienst als Verwaltungswirt/in, die Verwaltungsprifung | bzw. eine vergleich-
bare Qualifikation als Rechtsanwalts-/ Justiz-/ Sozialversicherungs-/ oder Steuerfachangestell-
te/r oder eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger Berufserfahrung im
Bereich der Lohnbuchhaltung im 6ffentlichen Dienst
Kenntnisse im Besoldungs- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes sowie im Sozialversiche-
rungs- und Steuerrecht erleichtern den Einstieg in das Aufgabengebiet
Fundierte Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS Office Anwendungen, Kenntnisse mit
SAP sind von Vorteil
Ein freundliches und sicheres Auftreten
Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Teamfahigkeit
Eine termingerechte, selbstandige und griindliche Arbeitsweise

Wir bieten:
¢ Ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
o Jobticket, Job-Bike, Gleitzeitregelung, internes Fortbildungsprogramm und alle anderen Vorziige
eines grolkeren Arbeitgebers
o Eine Stellenbewertung nach Entgeltgruppe 9a des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen Dienst
(TV6D) bzw. nach Besoldungsgruppe A9 LBesO

Menschen mit Schwerbehinderung erhalten bei gleicher Eignung den Vorzug.
Weitere Auskunfte zur Stelle erhalten Sie bei Herrn Link (0 62 61/ 84 — 18 10).

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis spatestens Montag, 18. November 2024 (ber unser
Online-Bewerberportal.
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