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bewerben!

Stellenausschreibung

Sachbearbeiter*in (m/w/d)
fur den Fachbereich Personal und Organisation

unbefristet, in Vollzeit (39 Stunden/Woche)
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Die Stadt Sinzig sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine*n tariflich beschaftigte*n Mitarbeiter*in
in Vollzeit fir den Fachbereich 1 — Personal und Organisation.

Aufgabenschwerpunkte sind

e Arbeits- und Gesundheitsschutz,

e Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen,

e selbststandige Planung und Durchfiihrung der Berufsausbildungen im Verwaltungsbereich,
o allgemeine Personalsachbearbeitung.

Wir erwarten

e eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. eine erfolg-
reich abgelegte erste Angestelltenpriifung (berufsbegleitend),

e einen sicheren Umgang mit EDV-Anwendungen, v. a. MS Office,

e Selbststandigkeit, hohe Einsatzbereitschaft und absolute Diskretion,

e Teamgeist sowie eine strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise,

e ein ausgepragtes Organisations- und Kommunikationsgeschick sowie sicheres Auftreten,

o die Bereitschaft zur Teilnahme an FortbildungsmaflRnahmen sowie zum Einsatz auch auferhalb
der reguldren Dienstzeiten.

Sie erwartet

e flache Hierarchien,

e ein engagiertes und motiviertes Team,

e gute Work-Life-Balance dank flexibler Arbeitszeiten sowie familienfreundlicher Rahmenbedin-
gungen,

e eine spannende Aufgabe inklusive vielfaltiger Weiterbildungs- und Gestaltungsmdglichkeiten,

e eine Vergutung gemal tariflicher Bestimmungen, je nach Vorlage der personlichen Vorausset-
zungen bis Entgeltgruppe 9a TV6D und den im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher fachlicher und persénlicher Eignung
bevorzugt.

Aussagekraftige Bewerbungen mit den (blichen Unterlagen werden
bis zum 09.12.2022 erbeten an:

Stadtverwaltung Sinzig - Personalamt -
Kirchplatz 5, 53489 Sinzig

oder

elektronisch an: personal@sinzig.de




