Stellenausschreibung der Amtsverwaltunag Ortrand

Das Amt Ortrand mit seinen sechs dazugehérigen Gemeinden schreibt zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle als

Sachbearbeiter/-in Beztigeabrechnung (m/w/d)

mit 25 Wochenstunden aus.

Der Stelle obliegen im Wesentlich folgende verantwortungsvolle Aufgaben:

= Berechnung und Zahlbarmachung der Dienst- und Versorgungsbeziige einschlief3lich

Jahressonderzahlung und LOB

Umsetzung des Tarifvertrages TVOD-V

Umsetzung des Tarifvertrages fur den Sozial- und Erziehungsdienst

Wahrnehmung der Aufgaben im Bereich der Zusatzversorgungskasse

Bearbeiten des Melde- und Bescheinigungswesens sowie Kommunikation mit den

Sozialversicherungstragern, dem Finanzamt und Behérden

Bearbeitung der Zeiterfassung/ des Urlaubs/ der Arbeitsbefreiung

Uberwachung der Arbeitsunfahigkeiten wegen Entgeltfortzahlung und Krankengeldzuschuss

Reisekostenabrechnung

Bearbeitung der Bezligeberechnung sonstiger Arbeitsverhaltnisse einschlielilich

Abrechnung der beantragten MalRhahmen

=  Anwenderbetreuung LOGA- Fiihren zudem Pflegen der Daten und Gehaltsakten mit
fachspezifischen Arbeiten vom Eintritt bis zum Ausscheiden der Arbeitnehmer/-innen

= Ermittlung der Personalkosten fiir die Haushaltsplanung

» Haushaltsplanung fir den Personalteilbereich

= Produkt- und Haushaltsverantwortung fur den Bereich der Beziigeabrechnung

Eine Erweiterung bzw. Anderung des Aufgabenbereiches bleibt vorbehalten.

Fur die Wahrnehmung der zu erledigenden Aufgaben bendtigen Bewerber/innen:

= eine abgeschlossene 3- jahrige einschlagige Berufsausbildung im kaufmannischen oder
verwaltenden Bereich bzw. vergleichbare Ausbildung

= abgeschlossene Fachprifung z. B. A | oder vergleichbare Qualifikation

= winschenswert: Berufserfahrung in der Lohn- und Gehaltsabrechnung

= umfassende Rechts- und Fachkenntnisse im Tarif- und Beamtenrecht, Steuer- und
Sozialversicherungsrecht, Entgeltfortzahlungsgesetz, Bundesurlaubsgesetz,
Arbeitsschutzrecht, Haushaltsrecht, Bundesreisekostengesetz

= sicherer Umgang mit der Entgeltabrechnungssoftware und dem Zeitmanagement Loga
sowie MS-Office-Programmen

= ein hohes Mal an Verantwortungsbewusstsein, Gewissenhaftigkeit, Selbststandigkeit,
Belastbarkeit und Teamfahigkeit

= Bereitschaft zur fachlichen Qualifizierung



Als Arbeitgeber des 6ffentlichen Dienstes bieten wir lhnen:

= Ein vielseitiges, interessantes und verantwortungsvolles Tatigkeitsfeld

= eine unbefristete Teilzeitstelle (25,0 Std./Woche) mit der Moglichkeit flexibler Arbeitszeiten
im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung

= bei Vorliegen der erforderlichen persoénlichen Qua_llifikation, Erfahrung und Fahigkeit erfolgt die
Vergutung entsprechend der Entgeltgruppe 9a TVOD-VKA

. die“Ubernahme der Stufenlaufzeit derselben Entgeltgruppe bei einem Wechsel aus einem
TVOD-Arbeitsverhéltnis

= 30 Tage Erholungsurlaub bei einer 5-Tage-Woche im Kalenderjahr

= Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

= vermogenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge des o6ffentlichen Dienstes

= Unterstitzung bei gewiinschten Fort- und Weiterbildungen

Bitte senden Sie lhre ausflhrlichen und vollstédndigen Bewerbungsunterlagen bis zum 22.03.2024
an:

Amt Ortrand

Kennwort: SB-Beziigeabrechnung
Altmarkt 1

01990 Ortrand

Elektronische Bewerbungen richten Sie bitte an: n.schilling@amt-ortrand.de,

zusammengefasst als ein PDF-Dokument. Andere Dateiformate, wie z.B. Word- oder Bilddateien,
kénnen aus internen sicherheitsrelevanten Vorgaben nicht bearbeitet werden und die Bewerbung
im Auswahlverfahren somit nicht beriicksichtigt werden.

Ortrand, 04.03.2024

gez. Niko Gebel
Amtsdirektor

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
gemar SGB IX bevorzugt beriicksichtigt. Zur Geltendmachung der Rechte fiir schwerbehinderte bzw.
gleichgestellte behinderte Menschen ist mit der Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der
entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich.

Jegliche Kosten und sonstige Auslagen die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden
nicht erstattet.

Bitte fligen Sie den Bewerbungsunterlagen einen ausreichend frankierten Rickumschlag bei,
andernfalls kann eine postalische Ricksendung der Bewerbungsunterlagen nicht erfolgen.
Bestatigungen uber den Eingang der Bewerbungsunterlagen werden nicht erteilt.

Datenschutzerkldrung:

Mit Ihrer Bewerbung erkldren Sie sich einverstanden, dass lhre personlichen Daten zweckgebunden fur
dieses Bewerbungsverfahren gespeichert und verarbeitet werden dirfen. Eine Weitergabe dieser Daten
erfolgt, grundsétzlich nur im Rahmen des Bewerbungsprozesses, an im Prozess involvierte Personen.

Ihre Daten speichern wir in einer sicheren Betriebsumgebung, die der Offentlichkeit nicht zuganglich ist. lhre
Daten werden spatestens 6 Monate nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens geléscht. Sie haben
jederzeit die Méglichkeit ihre Daten aktualisieren, berichtigen oder lIéschen zu lassen. Zudem haben Sie das
Recht, Ihre Einwilligung zur Bewerberdatenverarbeitung jederzeit zu widerrufen.




