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Die Grole Kreisstadt Biberach an der RiR (rund 35 000 Einwohner) ist eine
reizvolle Stadt mit groRer Wirtschaftskraft und vielfaltigem, anspruchs-
vollem Kulturleben im Herzen Oberschwabens. Es sind séamtliche Kinder-
betreuungseinrichtungen, Schularten und moderne Freizeiteinrichtungen
in weit tiberdurchschnittlicher Qualitdt vor Ort.

Taglich Teil
einer starken Stadt

In unserem Hauptamt - Sachgebiet Personal ist folgende Stelle
unbefristet zu besetzen:

Sekretariat und
Sachbearbeitung Personal (m/w/d)

Bei uns fiihren Sie folgende Tatigkeiten aus:

- Allgemeine Assistenzaufgaben zur Unterstiitzung des Sachgebietsleiters
Personal

- Elektronische Zeiterfassung aller Mitarbeitenden {iber das Programm
Interflex

- Sachbearbeitung Urlaub, Mutterschutz und Elternzeit

- Mitwirkung im Bereich Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit

- Eigenstdndige Bearbeitung von Projekten aus dem Sachgebiet Personal

- Ausbildungsbeauftragter (m/w/d) im Sachgebiet Personal

Sie erfiillen folgende Voraussetzungen:

- Eine Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), Kaufmann
fiir Biromanagement (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation

- Sicherer Umgang mit MS-Office, idealerweise Kenntnisse im Umgang mit
Zeiterfassungssoftware sowie Infoma und/oder Session

Wir bieten Ihnen:

- Eine sichere und unbefristete Beschaftigung nach TV6D bis Entgelt-
gruppe 7
Ein umfassendes Personalentwicklungskonzept mit fachlichen und
personlichen Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten insbesondere in
Themenstellungen aus dem Fachbereich Personal
Ein attraktives Gesundheitsmanagement mit Fitnesskursen, Praventions-
maRnahmen und Vergiinstigungen, einen Zuschuss zum Jobticket
und JobRad, flexible Beschaftigungsmodelle zur Vereinbarkeit von Beruf
und Familie sowie Homeoffice-Regelungen
Eine zusétzliche Altersvorsorge des 6ffentlichen Dienstes

Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung iiber unsere
Karrierehomepage www.stadt-biberach-mein-beruf.de bis 10. Juni 2024.

Fiir Fachfragen steht Ihnen der Leiter des Sachgebiets Personal,
Herr Gobel, Telefon 07351 51-231 gerne zur Verfiigung.

STADT BIBERACH AN DER RISS
Hauptamt — Sachgebiet Personal
Herr Gobel

Telefon 07351 51-231




