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Sachbearbeiter (m/w/d) offentlicher Dienst Personalwesen

Sie suchen eine verantwortungsvolle Tatigkeit als Sachbearbeiter (m/w/d) im 6ffentlichen
Dienst im Raum Lebach?

Dann erwartet Sie eine vielseitige Position in der offentlichen Verwaltung mit langfristiger
Perspektive, strukturierten Ablaufen und einem sicheren Arbeitsumfeld.

lhre Aufgaben:

e Bearbeitung und Beratung in Personal- und Verwaltungsangelegenheiten

e FUhrung und Pflege der Abwesenheitsakten (Urlaub, Krankmeldungen, Fehlzeiten)

e Unterstiitzung bei der Berechnung von Zeitkonten, Uberstunden und
Urlaubsvergltungen

e Bearbeitung, Weiterleitung und Dokumentation von Antragen, Anfragen und
Mitteilungen



e Erstellung von Statistiken, Auswertungen sowie internen Arbeitsanweisungen

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
(Quereinsteiger mit Verwaltungserfahrung willkommen)

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Fremdsprachen von
Vorteil

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Strukturierte, zuverlassige und serviceorientierte Arbeitsweise

e Kommunikationsstarke, Diskretion und ein empathisches Auftreten

lhre Vorteile:

e Unbefristete Anstellung im offentlichen Dienst
e Qualifikationsubergreifende Einstiegsmoglichkeiten & Weiterbildungsangebote
e Personliche Betreuung und individuelle Begleitung im Bewerbungsprozess

lhr Kontakt zu Hofmann:

Interessiert? Bewerben Sie sich noch heute! Bei Fragen steht Ihnen Herr Torsten Heyer
telefonisch unter der 0151 19501849 oder 0631-5348960 sowie per E-Mail unter
kaiserslautern@hofmann.info

zur Verfugung.

Wir freuen uns, Sie schon bald als Sachbearbeiter (m/w/d) in Lebach begriiBen zu
durfen!

Wir sind gerne fiir Sie da:



Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Torsten Heyer

+49 631 5348960

jobs-Kaiserslautern@hofmann.info

FackelstraBe 3
67655 Kaiserslautern
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