JOB-ID: 26-01-05
Personalsachbearbeitung (m/w/d)

Einstellungsdatum Arbeitszeit Stellenbefristung Vergutung Bewerbungsfrist

ab sofort 19,5 Std./Woche unbefristet bis zur E9b TV6D bis 18.04.2026

Rodgau ist eine wachsende Stadt und mit ihren rund 47.000 Einwohnerinnen und Einwohnern die grofite
Kommune im Landkreis Offenbach. Als serviceorientierte und familienfreundliche Behdrde mit tiber 900 Be-
schéftigten bieten wir vielfaltige berufliche Chancen. Dabei bedeutet eine Tatigkeit fiir die Stadt Rodgau fur
Menschen zu arbeiten. Denn alles, was bei uns in den unterschiedlichen Bereichen geleistet wird, wirkt sich
auf die Birgerinnen und Blrger unserer Stadt aus; somit wird jede Aufgabe zu etwas Besonderem.

Der Bedeutung unserer Arbeit sind wir uns bewusst und auch der Verantwortung, die damit einhergeht.

Deshalb suchen wir fir diese Position zum nachstméglichen Zeitpunkt eine kompetente und zuverlassige
Person, die sich engagiert und einbringt.

Zu lhren Aufgaben gehoren:

e Durchfiihrung der Entgeltabrechnung unter Beachtung der lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtli-
chen sowie tarifvertraglichen Bestimmungen fur einen fest definierten Personenkreis durch das Perso-
nalabrechnungssystem LOGA

¢ Verwaltung, Pflege und Eingabe relevanter Personalstammdaten und Fiihrung der Personalakten

o Durchfiihrung des gesamten Melde- und Bescheinigungswesens, insbesondere der Sozialversicherung
und der Zusatzversorgungskasse

e Betreuung und Beratung der Mitarbeitenden in allen entgeltabrechnungsrelevanten Fragen
e Ansprechperson fir die Sozialversicherungstrager, Behorden und Amter

e Bearbeitung und Abflihrung von eingehenden Pfandungen

o Erledigung administrativer Tatigkeiten fiir einen definierten Personenkreis

¢ Reisekostenabrechnung

e Arbeiten mit dem Zeiterfassungssystem ATOSS

o Erstellung von Statistiken und Auswertungen
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Das sollten Sie mitbringen:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) bzw. Fortbildung zum Verwal-
tungsfachwirt (m/w/d) oder vergleichbare Ausbildung mit Erfahrung im Bereich der Personalabrechnung

e Grundliche und umfassende Kenntnisse im Tarifrecht des 0Offentlichen Dienstes (TVOD) sowie im Sozial-
und Lohnsteuerrecht und der Zusatzversorgungskasse

e Berufserfahrung in der Anwendung eines Personalabrechnungssystems, mdglichst LOGA

¢ Sichere Beherrschung der Standardsoftware, wie z. B. MS-Office, sowie Bereitschaft, die fur die Bear-
beitung erforderliche Software zu erlernen und anzuwenden

e Teamfahigkeit

¢ Verantwortungsbewusstsein, selbststandiges Arbeiten, Engagement und Eigeninitiative
o Sicherheit in der Rechtschreibung

¢ Ein hohes Mal an sozialer und interkultureller Kompetenz

Neben einer abwechslungsreichen Tatigkeit bieten wir lhnen:

¢ Einen sicheren, vielseitigen und teils mobilen Arbeitsplatz

e Eingruppierung (nach Qualifikation) inkl. Stufenlaufzeitmitnahme bei unmittelbarem Anschluss des vor-
herigen Arbeitsverhéltnisses im Geltungsbereich TV6D zur Stadt Rodgau bei gleicher Tatigkeit

¢ Die im Offentlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen sowie eine Jahressonderzahlung

o Kostenfreie Parkmdglichkeiten sowie ein kostenfreies Jobticket fir das gesamte RMV-Gebiet (inkl. Mit-
nahmeregelung)

¢ Kostenfreie rodgaucard inkl. Saisonkarte fur das Strandbad Rodgau sowie 35 € netto pro Monat als
Sachleistung

¢ Rabattaktionen im Rahmen eines Benefits-Programms
e Vermdgenswirksame Leistungen bis 20 € pro Monat

e Betriebliche Altersvorsorge bei der ZVK Darmstadt

¢ Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Bedarfsorientierte Entwicklungsmdoglichkeiten durch unsere vielfaltigen internen Fort- und Weiterbil-
dungsangebote

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen.
Bitte bewerben Sie sich direkt Uber unser Bewerbungsportal.

Bei Fragen steht lhnen Jirgen Stemmler - Fachbereichsleitung — telefonisch
unter 06106 693-1114 gerne zur Verfligung.

Alternativ senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitte
schriftlich an den Magistrat der Stadt Rodgau, Hintergasse 15, 63110 Rodgau.


https://portal-civ.ekom21.de/civ.public/start.html?oe=00.00.RO&mode=cc&cc_key=Bewerbung
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Allgemeine Hinweise:

Ein hohes MalR3 an sozialer und interkultureller Kompetenz ist uns sehr wichtig. Die Stadt Rodgau férdert
aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Wir freuen uns Uber Bewerbungen unabhangig von ethnischer
Herkunft, Alter, Geschlecht, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Schwerbehin-
derte sowie gleichgestellte Bewerbende werden bei entsprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Wenn Sie Mitglied in der Einsatzabteilung einer Freiwilligen Feuerwehr sind, stehen wir der Bereitschaft zur
aktiven Mitarbeit in der Einsatzabteilung der Freiwilligen Feuerwehr der Stadt Rodgau positiv gegeniiber.

Die Stellen sind grundsatzlich teilbar. Informationen zum Datenschutz Ihrer Bewerbungsunterlagen erhalten
Sie unter www.rodgau.de/stellenausschreibung.


https://www.rodgau.de/Stellenausschreibung

