Stellenausschreibung
Stadt Zehdenick

Im Norden des Landkreises Oberhavel befindet sich die Havelstadt Zehdenick. Die kreisangeh6-
rige Stadt Zehdenick mit rund 13.500 Einwohnern gehért zu dem Mittelzentrum in Funktionstei-
lung mit ,Gransee und Firstenberg® im Land Brandenburg.

Die Stadt Zehdenick sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter/in Entgelt- und Beziigeabrechnung (w/m/d)

Die wochentliche Arbeitszeit betrdgt mindestens 32 Stunden (Teilzeit) pro Woche. Die Stelle ist
unbefristet.

Fir diese interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit bieten wir

eine leistungsgerechte Vergitung nach TVOD-VKA entsprechend personlicher und fach-
licher Eignung bis zur Entgeltgruppe EG 6 plus Jahressonderzahlung und Leistungsori-
entiertem Entgelt

Vermogenswirksame Leistungen

eine zusatzliche Altersvorsorge in Form einer Betriebsrente iber den kommunalen
Versorgungsverband Brandenburg

30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr, darliber hinaus arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.
gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeitenregelungen

ein vielfaltiges und verantwortungsvolles Aufgabenspektrum

ein Team, dass Sie jederzeit unterstitzt und vertrauensvoll, wertschatzend und respekt-
voll mit lhnen zusammenarbeitet

individuelle Férderung durch gezielte Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

mobiles Arbeiten

2 Teamtage im Jahr

modern eingerichtete Arbeitsplatze

Kostenzuschuss fur eine Bildschirmbrille

Parkmdglichkeiten direkt an der Stadtverwaltung

Ihr zukinftiges Aufgabengebiet umfasst:

Entgelt- und Beziilgeabrechnung mit folgenden Aufgabenschwerpunkten:

Zusammenstellung und Ubergabe von entgeltrelevanten Daten an den externen Dienst-
leister

Erfassung von Urlaub, Krankheiten, Uberstunden, Mehrarbeit, Dienstreisen, usw.
Anlage der Beschéftigten und Pflege der Stammdaten

Kontrolle der Zeiterfassungsbdgen aus den nachgeordneten Einrichtungen

Erfassen von Dienstreisen

Fuhrung der Mitarbeiterstammdaten

Personalkostenplanung

Erfassen von Wege- und Dienstunfallen

Melde- und Bescheinigungswesen



Fur die Aufgabenstellung wird eine qualifizierte, verantwortungsbewusste und kommuni-
kative Personlichkeit gesucht, die folgendem Anforderungsprofil gerecht wird:

Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kommunalen Verwaltungsbereich (Verwal-
tungsangestellte/r, Angestelltenlehrgang I) oder eine dreijahrige abgeschlossene kauf-
mannische Ausbildung, alternativ eine mehrjéhrige einschlagige Berufserfahrung in den
stellenrelevanten Aufgabenfeldern, insbesondere in der Gehalts- und Beziigeabrech-
nung

Folgende perstnliche Kompetenzen zeichnen Sie aus:

Soziale Kompetenz

Teamfahigkeit

Uberzeugungs- und Durchsetzungsvermogen

hohes Verantwortungsbewusstsein

strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

konstruktives Konflikt- und Kooperationsverhalten

serviceorientiertes Denken und Handeln

guter Auffassungsgabe und analytisches Denk- und Urteilsvermogen
Flexibilitat, Belastbarkeit und Entscheidungsfreude
Organisationsgeschick

sicherer Umgang mit MS Office sowie guten Kenntnissen moderner Kommunikations-
medien

Wenn Sie sich mit Ihren Erfahrungen, Ihrer Kompetenz und lhrem Engagement fir unsere Stadt
einbringen wollen, dann bewerben Sie sich bis zum 24.03.2025.

Direkt flr Sie da

Ansprechpartnerin:  Frau Bewersdorf, Stellv. Fachbereichsleiterin Zentrale Verwaltung
Telefon: 03307 — 4684114

E-Mail: Bewerbung@zehdenick.de

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungs-
anschreiben, llckenloser Lebenslauf (,Monat/Jahr®), Qualifikationsnachweise, Arbeits-
zeugnisse, Beurteilungen, Zertifikate, aus denen die Erfullung der formalen und fachlichen An-
forderungen hervorgehen. Es wird darauf hingewiesen, dass nur vollstandig eingegangene Be-
werbungsunterlagen im Auswahlverfahren berticksichtigt werden kénnen.

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte vorzugsweise per E-Mail (in einem zusammenhén-
genden PDF-Dokument) unter Angabe des Kennwortes ,,Entgelt- und Beziigeabrechnung*
an: Bewerbung@zehdenick.de

Sollten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Post an uns senden, bitte an folgende Adresse:

Stadtverwaltung Zehdenick

Vertrauliche Personalangelegenheit
Kennwort: Entgelt- und Bezligeabrechnung
z.Hd. Frau Bewersdorf

Falkenthaler Chaussee 1

16792 Zehdenick

Bei Interesse der Rucksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Zusendung eines aus-
reichend frankierten Rickumschlages. Die Bewerbungsunterlagen kénnen auch personlich ab-
geholt werden. Ist dies nicht der Fall, werden die Unterlagen datenschutzrechtlich vernichtet.
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Kosten und Auslagen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, sowie Fahrtkosten
fur die Teilnahme an einem Vorstellungsgespréch, werden nicht erstattet.

Datenschutzhinweis

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g. Bewerbungsverfahren
und Uber Ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie tber lhre Ansprechpartner
in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen Informationsschreiben. Diese fin-
den Sie online auf der Homepage der Stadt Zehdenick www.zehdenick.de unter Ausschreibun-
gen, Stellenausschreibungen.

Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Unterlagen erfas-
sen und bis zu drei Monate nach Besetzung der Stelle aufbewahren.



http://www.zehdenick.de/

