Amt
DarB/Fischland

Zwischen Bodden und Ostseestrand

Sachbearbeiter/in Personal

(m/w/d)*

Wir bieten dir eine personliche Weiterentwicklung, vielfaltige und interessante Auf-
gaben, flexibles Arbeiten mit Homeoffice und vielen Extras.

Das konnen wir dir bieten:

Sicher. Dein Arbeitsplatz ist hier sicher. Krisensicher.

Wenn du geeignet bist, bekommst du hier ein krisensicheres und unbefristetes
Arbeitsverhaltnis im offentlichen Dienst mit einer Vollzeit-Wochenarbeitszeit von
39,0 Stunden bei einer 5-Tage-Woche.
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Flexibel. Du arbeitest hier mit flexibler Arbeitszeit und guten Mdéglichkeiten zur
Vereinbarung von Familie und Beruf. Du hast die Moglichkeit, Mehrarbeitsstunden
durch Freizeit auszugleichen.
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Arbeite dort, wo du gerade bist. Nach der Einarbeitungsphase ist auf Wunsch auch
ein wechselweises Arbeiten im Biro und im Homeoffice moglich.

Urlaub und Erholung
Dein Urlaubsanspruch betragt 30 Tage, in bestimmten Fallen sogar 35 Tage.
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Personliche Entwicklung: Individuelle Fortbildungsmaoglichkeiten fordern deine
personliche Weiterentwicklung. Du kannst hierzu ein umfangreiches Fortbildungsan-
gebot zu den unterschiedlichsten Themen in Anspruch nehmen.

Gerechter Lohn: Fur diese unbefristete Tatigkeit bieten wir dir eine Vergutung nach
Tarif, das heil’t nach dem TV6D-VKA, in der Entgeltgruppe E9a mit einer zusatz-
lichen Sachleistung als Guthabenkarte, Jahressonderzahlung sowie vermogenswirk-
samen Leistungen.

Alters- und Gesundheitsvorsorge: Du erhaltst aulerdem eine betriebliche Alters-
vorsorge (kommunale Zusatzversorgungskasse M-V / ZMV), Unterstiitzung bei der
Wiedereingliederung im Krankheitsfall (Betriebliches Eingliederungsmanagement)
und eine gesundheitliche Vorsorgebetreuung.

Gesunder Riicken: Dein Arbeitsplatz im Buro ist u. a. mit einem guten Burostuhl
und héhenverstellbaren Schreibtisch ausgestattet.

Entspannung zwischendurch: Auf Wunsch erhaltst du in unserem Hause auch
(kostenpflichtige) Massagen.

Parken: Dein PKW-Stellplatz ist kostenfrei (direkt am Haus).

Welcome-Center: Falls du einen Umzug in die Region Fischland-Darf3-Zingst und
Umgebung planst, kannst du dich gerne kostenlos an das Welcome Center der Re-
gion Vorpommern-Rigen wenden. Die zentrale Anlaufstelle unterstitzt bei der Su-
che nach Wohnraum, Kinderbetreuungsangeboten, Jobperspektiven fir den mitzie-
henden Partner, Freizeitaktivitdten und vieles mehr. Weitere Informationen findest
du unter www.welcome-vr.de.

Kinderbetreuung: Ubrigens, die Kinderbetreuung in der Kita ist in Mecklenburg-
Vorpommern fir Eltern kostenfrei!



Dein neues Aufgabengebiet

Diese Stelle ist eng mit der Stelle ,Kindertagesstatten und Schule“ verknlpft. Daher sind hier an-
teilig zu 15% auch Aufgaben der Stelle Verwaltung von Kindertagesstatten und Schule zugeord-
net. Die Stelle ,Kindertagesstatten und Schule® bearbeitet ihrerseits zu 15% die Aufgaben der
Stelle ,Personal®.

Zu

Personalabrechnung (Angestellte und Beamte), Kostenumlagen, altern. Entgeltanreizsystem
Mitarbeit in der Personalmittelplanung fir den Haushaltsplan, Statistiken
Mitarbeiteribersichten, Rentenplanung, Wiedervorlageverwaltung, Jubildumsplanung
sonstige Personalangelegenheiten: Personalakquise, Terminorganisation, Vorbereitung und
Auswertung von Bewerber- und Mitarbeitergesprachen, Bewerbungsmanagement, Ver-
tragsangelegenheiten, Onboarding, Fortbildung, Zeiterfassung, Reisekosten, Zeugnisse,
Protokollfiihrung bei Mitarbeitergesprachen etc.

Betriebliches Eingliederungsmanagement nach Krankheit

Mitwirkung bei der Gesundheitsférderung und Mitarbeiterzufriedenheit

Zweitbearbeiter/in und Vertretung Wohngeld

15% Anteil und Vertretung:

verwaltungsseitige Betreuung von zwei Kindertagesstatten und einer Grundschule in eigener
Tragerschaft
Arbeitsschutz und Sicherheit

Im Hauptamt wird in Klrze eine Organisationsentwicklung durchgefihrt. Im Ergebnis dieser Un-
tersuchung kann es zu Aufgabenverschiebungen oder Anderungen der Zeitanteile kommen.

Dein Profil / Was bringst du mit?

abgeschlossene Berufsausbildung in einem Verwaltungsberuf, wie z. B. Verwaltungs- oder
Rechtsanwaltsfachangestellte, Blrokauffrau oder FA fir Birokommunikation, bestandener
Angestelltenlehrgang |

umfassende Kenntnisse und weitreichende Erfahrungen im Personalrecht bzw. in der Perso-
nalverwaltung

Kenntnisse im Sozialgesetzbuch | und VIII, im Kinder- und Jugendbhilferecht,
Kenntnisse in den Verwaltungsablaufen des 6ffentlichen, allgemeinen Verwaltungsdienstes
soziale Kompetenz, Kommunikationsfahigkeit, Organisationstalent

sicherer und routinierter Umgang mit den MS-Office Programmen und intuitiver Zugang zu
Fachanwendungen

eine zielgerichtete und eigenstandige Arbeitsweise
verantwortungsbewusstes Handeln, sensibles Auftreten, Loyalitat und aulRerste Diskretion
Teamfahigkeit und Burgerfreundlichkeit sowie Flexibilitat und Belastbarkeit

Verhandlungsgeschick und korrektes Auftreten in der Kommunikation mit Mitarbeitern,
Dienstleistern und Behdrden

Kenntnisse Uber die ortlichen Gegebenheiten der amtsangehdrigen Gemeinden sind win-
schenswert

Flhrerschein der Klasse B (PKW)



Wer sind wir?

Die moderne Amtsverwaltung Darf3/Fischland hat ihren Sitz im Seebad Born a. Darfd zwischen
Bodden und Ostseestrand auf der wunderschdonen Halbinsel Fischland-Darf3-Zingst im Landkreis
Vorpommern-Rigen. Der Amtsbereich des Amtes erstreckt sich Uber eine Gesamtflache von
122,5 km?. In den sechs zugehorigen, eigenstandigen Gemeinden Ostseebad Ahrenshoop, Ost-
seebad Dierhagen, Ostseebad Prerow, Ostseebad Wustrow, Seebad Born a. Darl3 und Wieck a.
Darf? leben zusammen etwa 6.800 Einwohner. Uns besuchen jahrlich etwa 2,7 Millionen Gaste,
die hier in wunderschéner Natur ihren Urlaub verbringen. Doch nicht nur der kilometerlange weile
Strand, die Wellen und eine besonders sonnenreiche Gegend locken die Menschen hierher, son-
dern auch vielseitige Sportmdglichkeiten und die in weiten Teilen unberthrte Natur im National-
park Vorpommersche Boddenlandschaft.

Als kommunaler Dienstleister kimmert sich das Amt Darf3/Fischland um die 6ffentlichen Angele-
genheiten seiner Mitgliedsgemeinden und die ihr zugewiesenen Uberértlichen Aufgaben. Mit sei-
nen eigenen Beschaftigten im Zusammenspiel mit den Beschaftigten in den Kurverwaltungen so-
wie dem Jahresumsatz ist das Amt mit einem mittleren Wirtschaftsunternehmen durchaus ver-
gleichbar. Im Gegensatz zu einem solchen Unternehmen produziert das Amt nicht irgendein Pro-
dukt, sondern es bearbeitet Tag fir Tag einen bunten Strauf® an Themen fir die Blrgerinnen und
Burger, Unternehmen sowie die Urlauber auf der Halbinsel. Um diese Aufgabenvielfalt im Detail
erflllen zu kdnnen, bendtigen wir dich als motivierte und zuverlassige Fachkraft.

Wenn du die o. g. Voraussetzungen erfullst und auch ernsthaft an einer Tatigkeit bei uns interes-
siert bist, bewirb dich jetzt per E-Mail unter

Bewerbung@Darss-Fischland.de.

mit dem Betreff "Bewerbung SB Personal".

Bitte flige deiner E-Mail ein Bewerbungsanschreiben als PDF und dazu ein Gesamt-PDF-Doku-
ment mit deinen aussagefahigen, vollstandigen Unterlagen (mindestens: Lebenslauf, fortlaufende
Zeugnisse, Beurteilungen und/oder Zertifikate, die die geforderte Qualifikation nachweisen) bei.

Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung, Be-
fahigung und Qualifikation besonders bericksichtigt. Solltest du den besonderen Schutz des SGB
IX in Anspruch nehmen wollen, weise bitte entweder im Anschreiben bzw. Lebenslauf auf deine
Schwerbehinderung oder Gleichstellung deutlich hin. Das Amt Darf3/Fischland gewahrleistet die
berufliche Gleichstellung von Frauen, Mannern und Diversen auch im Sinne des AGG und des
SGB. Wenn du die Voraussetzungen erfiillst, wirst du auf jeden Fall zum Vorstellungsge-
sprach eingeladen, das stellen wir sicher.

Mit der Ubermittlung deiner Bewerbung stimmst du einer Speicherung der personenbezogenen
Daten wahrend des Bewerberverfahrens zu. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit mdglich,
fuhrt aber dann zum Ausschluss aus dem Bewerberverfahren.

Deine personenbezogenen Daten werden nach Abschluss des Verfahrens spatestens sechs Mo-
nate nach Zugang der Entscheidung Uber deine Bewerbung vernichtet, soweit eine langere Spei-
cherung nicht zur Verteidigung von Rechtsansprtichen erforderlich ist.



Weitere Hinweise zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren entnimmst du bitte dem Dokument
»Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten im Bewerbungs- und Auswahlprozess*
auf unserer Internetseite unter www.darss-fischland.de unter ,Jobs und Stellenausschreibungen®.

Bewerbungskosten, Fahrtkosten und andere Auslagen werden nicht erstattet.
Aus personellen Griinden wird auf eine Eingangsbestatigung und Zwischennachrichten verzichtet.

gez. Benjamin Heinke
Amtsvorsteher

Amt DarR/Fischland
Der Amtsvorsteher, Chausseestralle 68a, 18375 Seebad Born a. Darl}

*  Bei der Stellenauswahl geht es ausschliefSlich um deine persénliche Eignung. Das Amt Dar/fs/ Fischland heift
die Bewerbungen von Personen aller Geschlechter ausdriicklich willkommen.



