Sachbearbeiter (m/w/d) im Referat 'Personal’

Umfang Befristung Verglutung Beginn
Vollzeit ohne A 8 LBesG bzw. nachstmaoglicher
vergleichbare Zeitpunkt
Entgeltgruppe nach dem
TV6D
Aufgabenbereich:

+ Bearbeitung und Verwaltung der gleitenden Arbeitszeit (Zeiterfassung, Auswertungen, Korrekturen)

+ administrative  Betreuung des Gleitzeitprogrammes (Datenpflege, Benutzerverwaltung,
Unterstutzung bei Systemanwendungen)

+ Bearbeitung und Prufung von Antragen auf Dienstbefreiung nach den geltenden tariflichen und
gesetzlichen Vorschriften

+ Bewilligungen von RehabilitationsmalBnahmen

+ Kostenbewilligung und Kostenerstattungen von Bildschirmarbeitsplatzbrillen

+ Bearbeitung und Abrechnung von Reisekostenantragen

« Betreuung und Verwaltung von Urlaubsangelegenheiten (Antrége, Kontingente, Ubersichten)

+ Mitarbeit bei der EinfiUhrung und Pflege des zukunftigen Personal-Managements-Systems

+ Bearbeitung von Krankmeldungen (Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen)

Wir erwarten von lhnen:

+ die Laufbahnbefahigung fur das zweite Einstiegsamt im nicht technischen Verwaltungsdienst als
Beamter (m/w/d) bzw. die Qualifikation als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder
Angestelltenlehrgang |

+ gute IT-Kenntnisse und sicherer Umgang mit Fachanwendungen

« strukturierte, sorgfaltige und eigenstandige Arbeitsweise

+ gute Kommunikationsfahigkeit und Serviceorientierung

+ Belastbarkeit und Teamfahigkeit

+ Diskretion und Verantwortungsbewusstsein



Wir bieten Ihnen:

Gemeinsam blicken wir in eine digitale Zukunft und bieten Ihnen ein hohes MalB an
Selbstverantwortung, flexible Arbeitszeiten im Rahmen attraktiver Gleitzeitmodelle sowie Kollegialitat
und Loyalitat im Team. Unsere digitale Lernplattform bietet die Moglichkeit, sich persénlich aber auch
fachlich weiterzubilden. Im neuen Aufgabengebiet unterstutzen wir Sie selbstverstandlich durch eine
gute Einarbeitung und Fortbildung. AulBerdem bieten wir Ihnen die Moglichkeit der Nutzung der
Corporate Benefits und die Moglichkeit der Inanspruchnahme eines Jobrades. Zudem bieten wir lhnen
finanzielle Sicherheit und in Abhangigkeit von den personlichen Voraussetzungen eine Eingruppierung
bis A 8 LBesG bzw. vergleichbare Entgeltgruppe nach dem TV6D. Jetzt bewerben bis zum 14.09.2026!
Bewerbungen im Rahmen einer Teilzeitbeschaftigung sind - unabhangig vom Teilzeitfaktor -
ausdrucklich erwlnscht.

Noch fachliche Fragen?
Dann richten Sie diese gerne an den Referatsleiter Stefan Heftrich, Telefon
0261/108-227, E-Mail: stefan.heftrich@kvmyk.de.

FUr Fragen zum laufenden Auswahlverfahren steht Ihnen die Sachbearbeiterin
£4 Anna Bornheim, Telefon 0261/108-111, E-Mail: karriere@kvmyk.de, gerne zur
r Verfugung.
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