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Personalsachbearbeiter Offentlicher Dienst /w/

Bei Hofmann Personal geht es nicht um das Suchen, sondern um das Finden. Damit Sie |hr Talent voll entfalten
konnen, profitieren Sie von unseren vielfaltigen Angeboten an Jobs.

Fur unseren Kunden, eine ortliche Behorde im 6ffentlichen Dienst am Standort Frankfurt (Oder), suchen wir Siel

Sachbearbeiter im Offentlichen Dienst (m/w/d) mit Ubernahme-Option!

lhre Aufgaben:

v Ubernahme administrativer HR-Tatigkeiten wie z.B. Erstellung von Vertragen und Arbeitszeugnissen
v Erstellung von Statistiken, Personalkostenplanung

v Korrespondenz mit Amtern, Krankenkassen, Sozialversicherungstragern und Behérden

v Allgemeine Beratung in arbeits- und personalrechtlichen Fragestellungen

Ihre Qualifikation:

v Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten oder eine kaufmannische Ausbildung
v Mehrjahrige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung

v Grundkenntnisse im Arbeitsrecht sowie Fachkenntnisse des TVOD winschenswert

v Losungsorientierte, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

v Hohes MaB an Teamfahigkeit, Kommunikationsstéarke und Dienstleistungsorientierung

v Sehr gute IT-Kenntnisse (Microsoft Office)

Ihr Vorteil:

v Sie erhalten eine attraktive Verglitung dem TVOD entsprechend.

Mithilfe des flexiblen Arbeitszeitmodells unterstitzen wir Sie bei Ihrer Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
Fur |hren stressfreien Arbeitsweg leisten wir einen Arbeitgeber-Zuschuss zum Jobticket.

Mit unserer betrieblich unterstltzten Altersvorsorge sind Sie auch fur die Zukunft gewappnet.

Chance auf die Ubernahme in den Offentlichen Dienst.
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lhr Kontakt zu Hofmann:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der
0335 - 61019911 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: frankfurt-oder@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



