Karriereseite des
[x] Kreisverbandes Leipzig-Land e.V.

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Wir suchen ab sofort fiir unsere Geschaftsstelle in Zwenkau eine/n Personalsachbearbeiter/-in vorerst
befristet fir ein Jahr:

Ihre Aufgaben:

¢ alle anfallenden administrativen Aufgaben im Rahmen der Personalverwaltung von der Einstellung bis
zum Austritt

¢ Eigenverantwortliche Durchfiihrung operativer Personalarbeit unter Einhaltung aktueller rechtlicher
und tariflicher Regelungen

¢ Personaldatenverwaltung u. a. Anlegen und Fuhren von Personalakten

e Beratung von Mitarbeitern und Fihrungskraften zu arbeits- und tariflichen Fragestellung

¢ Bewerbermanagement

e Bearbeitungen von Rechnungen

e Interne und externe Kommunikation mit Amter, Behorden etc.

¢ Personalbetreuung und operative Personaladministration der FSJler

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Personalfachkauffrau/-mann)
Berufserfahrung im Bereich der Personalsachbearbeitung

Sehr gute MS-Office Kenntnisse

e Kenntnisse im Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht

Sehr gute analytische und kommunikative Fahigkeiten

Selbststandige, sorgféltige und strukturierte Arbeitsweise

Was wir lhnen bieten:

¢ einen befristeten Arbeitsvertrag (Stellenumfang: 30 h / Woche)

¢ eine leistungsgerechte Vergutung nach Tarifvertrag DRK Sachsen/ver.di
¢ Jahressonderzahlung

e Sonderurlaub

¢ Betriebliche Altersversorgung

e Vermdgenswirksame Leistungen

¢ Sicheres Arbeitsumfeld mit Fortbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten
¢ 30 Urlaubstage

¢ Angebot eines betrieblichen Gesundheitsmanagements

Der DRK-Kreisverband Leipzig-Land e.V. mit seinen Tochtergesellschaften ist ein Arbeitgeber, der die
Vielfalt und Chancengleichheit aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fordert.

Wir freuen uns insbesondere Uber die Bewerbung von Menschen mit Behinderung sowie Uber Bewerbungen
von Menschen aller Nationalitaten.

Bewerbungsinformationen:
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Wir freuen uns schon heute auf Ihre aussagekréaftige Bewerbung.

Bitte bewerben Sie sich bevorzugt per E-Mail unter Angabe der Stellenausschreibungsnummer fir
2024-0013.

Kontakt

Arbeitgeber

DRK Kreisverband Leipzig-Land e.V.
Ort

DRK Kreisverband Leipzig-Land e.V., Schulstral3e 15, 04442 Zwenkau
Ansprechpartner:

Personalabteilung

Tel.: 034203/49-156
E-Mail:

bewerbung@drk-leipzig-land.de
Veroffentlicht am:

22.04.2024
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