Die Gemeinde Mintraching stellt
zum nachstmadglichen Zeitpunkt

eine/n Verwaltungsfachwirt/in (m/w/d)

als Elternzeitvertretung ein.

Die Aufgabenschwerpunkte umfassen im Wesentlichen:

= Durchfihrung und Kontrolle der monatlichen Entgeltabrechnung,

= Aufstellung des Stellenplanes,

= Erstellung von Personalstatistiken,

= Berechnung einzelner Personalkosten,

= Verfassen von Arbeitsvertragen, Abmahnungen, Kindigungen, Arbeitszeugnis-
sen etc.,

= Anfertigen von Stellenausschreibugen und Begleitung von Bewerbungs- und
Einstellungsverfahren,

= Bearbeitung von Fragen aus dem Bereich des Arbeits- und Tarifrechts, des Be-
amtenrechts sowie des Sozialversicherungs-, Zusatzversorgungs- und Betriebs-
rentenrechts,

= Zeiterfassung und Zutrittskontrolle.

Folgende fachliche und persédnliche Qualifikationen erwarten wir:

= Abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachwirt/in oder eine vergleich-
bare Qualifikation,

= Einschlagige Fachkenntnisse und Berufserfahrungen in der Personalsachbear-
beitung einer offentlichen (Kommunal-) Verwaltung wéaren wiinschenswert,

= Sehr gute mindliche und schriftiche Kommunikationsfahigkeit,

= Strukturierte, gewissenhafte und selbststandige Arbeitsweise,

= Ein hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein, Verschwiegenheit, Zuverlassig-
keit, Flexibilitat, Belastbarkeit und Teamfahigkeit.

Wir bieten:

= eine attraktive Vergitung je nach Qualifikation und Berufserfahrung entspre-
chend dem Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst (TVGOD),

= eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit,

= eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem TV6D sowie die Ublichen Sozial-
leistungen im Offentlichen Dienst,

= ein engagiertes und kompetentes Mitarbeiterteam mit Zusammenhalt,

= Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Wir freuen uns auf IThre Bewerbung mit aussagekréftigen Unterlagen, die Sie bis spa-
testens 31.10.26 an die Gemeinde Mintraching, Personalamt, Friedenstr. 2, 93098
Mintraching oder per E-Mail an angelika.ritt-frank@mintraching.de senden

konnen. FiUr Rickfragen steht IThnen Frau Strauf3l unter der Tel.Nr. 09406/9412-20
gerne zur Verfugung.
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