bunde

Stellenausschreibung

Die Gemeinde Bunde sucht im Fachbereich IV eine/n

Sachbearbeiter/in - Zentrale Dienste (m/w/d)

Bei der Stelle handelt es sich um einen Vollzeitarbeitsplatz, der unbefristet zu besetzen und zum
Teil teilzeitgeeignet ist.

lhre Aufgaben:

v
v
v

v

v

Berechnen von Dienstbeziigen und tariflichen Entgelten im EDV-Verfahren.

Berechnen von Krankenbeziigen im EDV-Verfahren.

Uberwachung und Berechnung der Urlaubsanspriiche und Krankheitszeiten nach den
gesetzlichen und tarifrechtlichen Vorschriften.

Berechnung von Reisekosten nach den mafBgeglichen bundes- und landesrechtlichen
Bestimmungen.

Sachbearbeitung Versicherungswesen (Unfall-, Haftpflicht-, Eigenschaden- und KFZ-Ver-
sicherungen).

Sachbearbeitung Arbeitssicherheit (z. B. Organisation Arbeitssicherheitsuntersuchungen
fur die Mitarbeitenden).

Sachbearbeitung Interne Dienste (z. B. Abrechnung Telefonie, Uberwachung Siegelfiih-
rung, Anordnungswesen fiir den Fachbereich V).

Sachbearbeitung des Bewerbungsmanagements.

lhr Kompetenzprofil:

v

v

v
v
v

Erfolgreicher Abschluss der I. Angestelltenpriifung (Verwaltungswirt) oder gleichwertige
Abschluss-, Fortbildungs- oder Laufbahnpriifung oder alternativ

eine erfolgreiche Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich mit nachgewiesener Be-
rufserfahrung in der Lohnbuchhaltung.

Strukturierte, eigenstdndige, verantwortungs- und kostenbewusste Arbeitsweise.

Team- und Kooperationsfahigkeit.

Sichere EDV-Kenntnisse im Bereich der MS-Office-Anwenderprogramme.

Wir bieten:

v

v

v
v

Eine vielseitige und abwechslungsreiche Arbeit mit einer tarifgerechten Vergiitung vor-
behaltlich einer endgiiltigen Eingruppierungsfeststellung nach Entgeltgruppe 6 TV6D.
Eine jahrliche Sonderzahlung und eine zusatzliche leistungsorientierte Bezahlung, eine
betriebliche Altersvorsorge bei der Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander so-
wie einen jdhrlichen Urlaubsanspruch nach den Bestimmungen des TV&D.

Teilnahme am Firmenfitnessprogramm (Hansefit).

Inanspruchnahme des Fahrradleasings.

Fragen zu dieser Stellenausschreibung beantwortet lhnen im Fachbereich IV Herr van Viigt
(Tel.: 04953/80966).



Schwerbehinderte Menschen sind bei der Gemeinde Bunde willkommen. Wegen der mdglichen
Gewdhrung von Nachteilsausgleichen werden die Bewerberinnen und Bewerber gebeten, die
Schwerbehinderung anzuzeigen.

Die Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwen-
det. Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die Unterlagen unter Beachtung daten-
schutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet.

Haben wir lhr Interesse geweckt, dann richten Sie Ihre Bewerbung bitte bis Freitag, den
19.04.2024 ausschlieBlich per E-Mail an: Bewerbungen@gemeinde-bunde.de.
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