Stadt Alzenau — mit ca. 19.000 Einwohnern die
bevdlkerungsreichste Kommune im Landkreis
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Die Stadt Alzenau sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt unbefristet und in Vollzeit eine/n

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)

die bzw. der eigenverantwortlich die personalrechtlichen Angelegenheiten der Beamtinnen
und Beamten sowie der Beschaftigten der Stadt Alzenau sowie der Stadtwerke bearbeitet.

Aufgabenschwerpunkte

e Vorbereitung und Umsetzung von tarif- und arbeitsrechtlichen Malinahmen, z.B. Erstellung
von Arbeitsvertragen, Bearbeitung von Héher- und Riickgruppierungen, Anderung der
Arbeitszeit, Kindigung, Erstellung von Arbeitszeugnissen, Abmahnungen

e Betreuung der Mitarbeitenden mit Auskunftserteilung und Beratung (z.B. bezlglich
Elternzeit, Beurlaubung, Teilzeit, Pflegezeit usw.), ggf. in Zusammenarbeit mit externen
Stellen

e MalRnahmen der Personalgewinnung und Personalauswahl

Mitwirkung und Unterstitzung bei der Umsetzung von personalrelevanten

Sonderaufgaben

Mitarbeit bei der Konzeption und Weiterentwicklung von Dienstvereinbarungen

Projektbearbeitung bzw. Projektsteuerung von HR-Themen

Abwicklung von arbeitsgerichtlichen Verfahren

Mitarbeit bei der Aufstellung des Stellenplans

Zusammenarbeit mit der Bezligestelle/Lohnbiro und bedarfsorientierte Unterstiitzung

Das erwarten wir von lhnen

e Abschluss zur/zum  Verwaltungsfachwirt/in ~ (m/w/d) bzw. Nachweis zum
Beschaftigtenlehrgang Il fur die offentliche Verwaltung oder

e Laufbahnbefahigung fir den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst (z.B. Dipl.-
Verwaltungswirt/in (m/w/d) oder

o Abschluss des Studiengangs Verwaltungsbetriebswirt/in (VWA) oder

e Abschluss eines anderen, einschlagigen Studiengangs (z.B. Diplom FH oder Bachelor),
idealerweise mit Schwerpunkt Personalwesen oder Recht, der flr die Wahrnehmung der
oben genannten Aufgaben qualifiziert oder

e eine mehrjahrige Berufserfahrung, die einer vergleichbaren Qualifikation entspricht

Desweiteren werden erwartet

¢ Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht

o Kenntnisse im Tarifrecht und Zusatzversorgungsrecht des 6&ffentlichen Dienstes, im
Beamtenrecht und Personalvertretungsrecht sind von Vorteil

¢ Sie haben idealerweise bereits Erfahrungen im Personalbereich gesammelt und besitzen
Freude an der Arbeit mit Menschen

e Anwendungssichere Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen verbunden mit

der Bereitschaft, sich in die verwendete Fachsoftware einzuarbeiten

Flexibilitat, Belastbarkeit, ergebnisorientiertes Handeln

Sicheres und freundliches Auftreten

selbstandige, sorgfaltige Arbeitsweise, und gutes Organisationsvermdgen

Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft sowie Teamfahigkeit

ausgepragte mindliche und schriftliche Ausdrucksweise

Besondere Vertrauenswiurdigkeit und Verschwiegenheit

Informationen zur Stadt Alzenau unter www.alzenau.de
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Das kénnen wir lhnen bieten

e Anspruchsvolle, vielseitige und abwechslungsreiche Téatigkeit in einem modernen
Arbeitsumfeld

e Dienstverhaltnis nach beamtenrechtlichen Grundsatzen bzw. unbefristetes

Arbeitsverhaltnis nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst mit Vergltung

entsprechend der Qualifikation und Berufserfahrung nach TV6D/VKA

Zusatzliche Altersversorgung, Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

Individuelle Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten

Gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Moglichkeit zum Homeoffice unter Berticksichtigung dienstlicher Erfordernisse

Teilnahme am Betrieblichen Gesundheitsmanagement

Jobbike-Leasing

Teilbare Stelle, in Voll- oder Teilzeit zu besetzen

ggf. Hilfe bei der Wohnungssuche

Auch als Arbeitgeber steht die Stadt Alzenau fir Vielfalt. Gleichstellung, Chancengleichheit
und Diskriminierungsfreiheit sind fir uns eine Selbstverstandlichkeit. Ehrenamtliches
Engagement bspw. bei der Freiwilligen Feuerwehr férdern und unterstitzen wir.

Sie moéchten Teil unserer modernen und dienstleistungsorientierten Verwaltung
werden?

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 25. Juli 2022 an:

Stadt Alzenau, Personalverwaltung

Bernd Waldschmitt

Hanauer StraBe 1, 63755 Alzenau

oder per E-Mail an: bewerbung@alzenau.de (bitte ausschlief3lich im PDF-Format)

Wir stehen lhnen gerne fiir Fragen zur Verfugung:
Bernd Waldschmitt, Personalleiter, Tel.: 06023 502-121, E-Mail:
waldschmitt.bernd@alzenau.de

Bitte reichen Sie nur Kopien ein, da keine Ricksendung der Unterlagen erfolgt.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Unterlagen auch
elektronisch erfassen und bis zu sechs Monate nach der Besetzung der Stelle aufbewahren.

Informationen zur Stadt Alzenau unter www.alzenau.de




