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Aufgabengebiet

selbststéandige Bearbeitung laufender Personalangelegenheiten

e Durchftihrung einzelner Personalgewinnungsverfahren (intern und extern)

Personalbedarfsdeckung im Rahmen von AU-Vertragen

Gleichstellungsangelegenheiten

selbststéandige Bearbeitung von Angelegenheiten des Bundesumzugskostengesetzes und
der Trennungsgeldverordnung

Fortbildungsangelegenheiten einschl. Bildungsurlaub nach AWbG-NRW
e BeamtVG und BetrAVG

Voraussetzungen

e Ausbildung zum/zur Verwaltungsangestellten und Fortbildung zum/zur
Verwaltungsfachwirt/in oder vergleichbare Qualifikation

grundliche, umfassende Fachkenntnisse im Arbeitsrecht sowie im Tarifrecht des
offentlichen Dienstes

Fachkenntnisse im Bundesbeamtenrecht einschlieRlich Beamtenversorgungsrecht und im
BetrAVG

Fachkenntnisse im Bundesumzugskostengesetz und der Trennungsgeldverordnung

berufliche Erfahrungen in der Durchfiihrung von Personalgewinnungsverfahren einschl.
der Flhrung von Vorstellungsgesprachen

Kenntnisse im Beschaffungs- und Vergabewesen (insb. VOL)

maoglichst einschlagige Berufserfahrungen in der eigenverantwortlichen und
selbststéandigen Bearbeitung von allgemeinen Personalangelegenheiten

sehr gute DV-Kenntnisse (insbesondere in MS Excel und wiinschenswerterweise in MS
Access) sowie Interesse an der Weiterentwicklung von DV-unterstitzten Arbeitsablaufen

Fahigkeit zu selbststandigem und sehr sorgfaltigem Arbeiten

.

Kommunikationsfahigkeit und Handlungsgeschick

Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach den Grundsétzen des Tarifvertrages fiir den
offentlichen Dienst (TV6D). Das Entgelt fur diese Stelle richtet sich nach der
Entgeltgruppe 9 TV6D. Die Stelle ist fur die Dauer des Mutterschutzes und einer sich ggf.
anschlieBenden Elternzeit zunéchst ab dem 16. Dezember 2013 bis zum 24. Marz 2014
befristet. Eine Besetzung in Teilzeit ist moglich.

Die Vorstellungsgesprache werden voraussichtlich am 13. November 2013 stattfinden.

Fuhlen Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte mit den tblichen Unterlagen
(Darstellung des schulischen und beruflichen Werdegangs, Schulabschlusszeugnisse,
Arbeitszeugnisse, Nachweise der beruflichen Qualifikation) bis zum 27. Oktober 2013
tber das Online-Bewerbungsformular.

Ich mochte mich bewerben


https://recruitingapp-2649.umantis.com/Vacancies/581/Description/1

