Sportstiattenbetrieb der Stadt Cottbus
Dresdener Strafle 18
03050 Cottbus

Stellenausschreibung
Der Sportstattenbetrieb, Eigenbetrieb der Stadt Cottbus, schreibt 1 Stelle als

Sachbearbeitung Personalmanagement/Entgelte/Finanzen (m/w/d)

zur unbefristeten Besetzung ab dem 01.08.2024 aus.
Die wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden.

Welche Arbeitsaufgaben erwarten Sie?

Verantwortlich fiir samtliche Grundsatzangelegenheiten der tarifrechtlichen

und gesetzlichen Personalbearbeitung intern und extern unter Beachtung geltender
GesetzmaRigkeiten

Vorbereitung und Mitwirkung bei Stellenbesetzungsverfahren unter Beachtung gesetzlicher
und tariflicher Mitbestimmungsrechte

Durchfiihrung Eingruppierungsverfahren

Selbststandiges Erstellen von Arbeitsvertragen und samtlicher Einstellungs- und
Ausscheidungsunterlagen unter Beachtung der DSGVO

Kommunikationspartner fiir die Beschaftigten in Personal- und Entgeltangelegenheiten
Selbststandige Durchfiihrung und Sicherstellung der monatlichen Entgeltabrechnungen in
Anwendung des Entgeltabrechnungssystem Sdworx mit allen anhdngigen Prozessen und
rechtlichen Verpflichtungen

Eigenverantwortliches administratives Controlling in der Anwendung und Pflege eines
elektronischen Arbeitszeiterfassungssystem sowie die Umsetzung der Datenlibernahme in
das Entgeltabrechnungssystem

Kommunikation und Mitwirkung bei Widerspriichen sowie Klageverfahren gegen
Personalentscheidungen

Termingerechte Bearbeitung des laufenden Zahlungsverkehrs einschlieBlich Entgeltkonten
in Anwendung der Finanzsoftware SFIRM

Was bieten wir lhnen?

Bezahlung nach Tarifvertrag — EG 10 TV6D-VKA

Zusatzversicherung fur Arbeitnehmer/innen im 6ffentlichen Dienst (Betriebsrente)
Jahressonderzahlung und vermégenswirksame Leistungen

30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr

ein kostenfreies VBB-Firmenticket oder ein Deutschlandticket mit Arbeitgeberzuschuss

Wen suchen wir?
Sie verfligen Uber folgende berufliche Qualifikation und Erfahrungen:

ein abgeschlossenes Bachelor Studium in der Fachrichtung Betriebswirtschaftslehre,

mit Schwerpunkt Personalmanagement, Rechtswissenschaften und Finanzwirtschaft

oder eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachwirt (m/w/d) mit einschligigen
langjahrigen praktischen Erfahrungen im Personalmanagement
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e fundierte Kenntnisse im Umgang mit der elektronische Arbeitszeiterfassung wiinschenswert
ATOSS elektronisches Arbeitszeiterfassungssystem

e fundierte Kenntnisse im tariflichen und gesetzlichen Arbeitsrecht

e fundierte Kenntnisse und sichere Anwendung der gangigen MS-Office-Produkte
(Word, Excel, Power Point)

AuBerfachliche Anforderungen:

e hohe Einsatzbereitschaft sowie ein hohes Mal$ an Verantwortungsbewusstsein
und Eigenverantwortung

o selbststandige, strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise

o hohe Belastbarkeit, Sozialkompetenz, Kommunikationsfahigkeit

e Loyalitdt und Verschwiegenheit

e starkes Ausgepragtes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

e angemessene Umgangsformen, freundliches und kompetentes Auftreten,
deeskalierend in Konfliktsituationen

Zur Geltendmachung der Rechte fiir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Menschen
ist mit Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise
erforderlich.

Aus Kostengriinden kénnen Bewerbungsunterlagen nur zuriickgeschickt werden, wenn ein
adressierter, ausreichend groRer und frankierter Riickumschlag beigefligt ist. Von der Zusendung von
Eingangsbestatigungen und Zwischenbescheiden wird abgesehen.

Die vollstandigen Bewerbungsunterlagen (keine E-Mail) sind bis zum 20.03.2024 an den
Sportstattenbetrieb der Stadt Cottbus, Dresdener StraRe 18, 03050 Cottbus zu richten.

gez. Ralf Zwoch
Werkleiter SSB Cottbus

Die Informationen nach Art. 13 DSGVO finden Sie unter folgendem Link:
http://www.cottbus.de/verwaltung/ob/buero
ob/datenschutzbeauftragter/informationspflichten/Stellenausschreibungen.html




