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) Wir suchen Verstarkung fir unser Team!

SB Personalwesen (m/w/d) als Elternzeitvertretung
geft [ 1307 '

® befristet ® Teilzeit ® abwechslungsreich

Die Gemeinde Bestensee ist eine wachsende und sich dynamisch entwickelnde Kommune im noérdlichen Teil des Landkreises
Dahme-Spreewald. Uber 9.500 Menschen haben hier ihren Lebensmittelpunkt. Genau hier konnte Thr zukunftiger Arbeitsplatz
sein. Dank der Anbindung an die Autobahn Al3 sowie den Regionalverkehr sind Berlin und der Spreewald schnell erreichbar.
Zahlreiche Gewerbetreibende bieten Dienstleistungen und Produkte unterschiedlichster Art an. In den kommunalen
Einrichtungen werden Kinder vom Krippenalter bis einschlieBlich Grundschulzeit betreut. Der Bau einer Oberschule ist durch
die Kreisverwaltung bereits geplant.

Die Gemeinde Bestensee sucht zum ndachstmoglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter Personalwesen (m/w/d)
befristet fur ein Jahr als Elternzeitvertretung im Fachbereich Hauptamt, mit einer Arbeitszeit von 35
Wochenstunden.

Ihr Aufgabenbereich

(nicht abschlieBend):
e Personalwirtschaft
Mitarbeit bei der Fortschreibung der Organisationsplane, Aufgabengliederung, Arbeitsverteilung
Erstellen von Stellenbeschreibungen, Stellenbewertungen und Anforderungsprofilen
Aufstellung des Stellenplanes, Stellengliederung
Stellenausschreibungen
Erarbeiten von Dienstveremnbarungen, innerdienstlicher Mitteilungen
Berechnung der Beschaftigungszeiten fir Beschaftigte, Stufensteigerungen
Fortschreiben der Gefdhrdungsbeurteilungen
Personalkostenplanung fur die Gemeinde Bestensee
Personalkostenabrechnung im Bereich Jugendsozialarbeit
Berechnung des Leistungsentgeltes
Zusammenarbeit mit den Gremien
Zuarbeit fur Personalratsbeteiligungen
allgemeiner Schriftverkehr & Statistiken

Thr Profil

¢ eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), mindestens der Abschluss des
Angestelltenlehrgangs I oder eine vergleichbare Ausbildung

® Berufserfahrung im Bereich Personalwesen

e Kenntnisse im Tarifrecht, Arbeitsrecht, Sozialversicherungsrecht, Beamtenrecht, 6ffentlichen Dienstrecht,
Verwaltungsrecht, BGB, Kommunalrecht, Haushalts- und Kassenrecht, Doppik, Steuerrecht,
Schwerbehindertenrecht, Personalvertretungsgesetz

e personliche Auszeichnung durch sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

e sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
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Unser Angebot

e ein Arbeitsverhdltnis auf der Grundlage des Tarifvertrages fur den éffentlichen Dienst, Vergutung je nach
personlicher Qualifikation und Eignung bis Entgeltgruppe E 9a

e Berucksichtigung verschiedener Faktoren bel der Stufenzuordnung

e eine anspruchsvolle und interessante Arbeit

bezahlte Freistellung am 24. und 3112., Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung,

Zusatzversorgung

30 Tage Erholungsurlaub im Jahr

eine wochentliche Arbeitszeit von 35,00 Stunden (Tellzeit)

stete Weiterbildungsmoglichkeiten

kostenloses Fitness- oder Aerobicangebot

verkehrsgiinstige Lage mit kostenfreien Parkmoglichkeiten vor Ort

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie bitte Ihre vollstandigen aussagefdahigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben,
Lebenslauf, Referenzen, Zeugniskopien, sonstige Qualifizierungsnachweise) bis zum 10.02.2026 per E-Mail an:
bewerbung@bestensee.de

oder postalisch an die: Gemeinde Bestensee
SB Personalwesen

EichhornstraBe 4-5

15741 Bestensee.

Bewerberinnen und Bewerber werden durch uns tber die weitere Verfahrensweise per E-Mail informiert. Eine
Rucksendung von postalisch eingereichten Unterlagen erfolgt nur, wenn ein ausreichend frankierter
Ruckumschlag beigefiigt ist. Kosten im Zusammenhang mit einer Bewerbung bzw. einem Vorstellungsgesprach
werden nicht erstattet. Im Zusammenhang mit der Durchfuhrung des Auswahlverfahrens erfolgt eine
vorubergehende elektronische Speicherung von Bewerbungsdaten. Mit Einreichen Ihrer Bewerbung erkldaren
Sie sich damit einverstanden, dass Thre Daten elektronisch gespeichert und bis sechs Monate nach Besetzung
der Stelle aufbewahrt werden. Danach erfolgt die Léschung nach den datenschutzrechtlichen Bestimmungen.
Eine Weitergabe von Daten an Dritte auBerhalb der am Auswahlverfahren Beteiligten erfolgt nicht. Mit der
Abgabe Threr Bewerbung erkldaren Sie sich mit der Weitergabe lhrer Daten an die am Auswahlverfahren
Beteiligten einverstanden.



