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Stellenausschreibung

Die Stadt Fiirstenwalde/Spree hat zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle
fir die

Sachbearbeitung Organisation (m/w/d)

im Amt Z2 - Personalwesen zu besetzen. Die Stelle ist prinzipiell auch fiir eine Teilzeitbeschafti-
gung geeignet. Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst
(TV6D) mit den Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes und einer Betrieblichen Altersvorsorge.
Die Eingruppierung erfolgt nach Vorliegen aller Voraussetzungen in die Entgeltgruppe 10 TVaD.

Was Sie erwartet:

Optimierung der Arbeitsprozesse und Verfahrensabldufe

Erstellung von Stellenbeschreibungen, Durchfiihrung von Stellenbewertungen nach TV&D so-
wie Durchfiihrung von Stellenbemessungen

Vorbereitung und Durchfiihrung von Organisationsuntersuchungen und Begleitung der Umset-
zung

Beratung der Dezernate zum Stellen- und Personalbedarf sowie zur Ablauforganisation
Erarbeitung des Stellenplanes zum Haushaltsplan einschliefilich der Nachtrdge

Regelung des allgemeinen Dienstbetriebes (Erstellung von Dienstanweisungen und Dienstver-
einbarungen)

Was wir erwarten:

erfolgreich abgeschlossenes Fachhochschulstudium oder ein Fachhochschulabschluss der 6f-
fentlichen Verwaltungswirtschaft bzw. ein addquater gleichwertiger Abschluss

einschldgige Qualifikation und Berufserfahrung im Bereich der Organisation bzw. des Prozess-
managements

fundierte Kenntnisse in der Arbeitsablauf- und Arbeitsaufbauorganisation sowie in der Erarbei-
tung von Stellenbeschreibungen und Stellenbewertung

gute IT-Kenntnisse, insbesondere MS-Office

Was wir bieten:

moderne, attraktive und familienfreundliche Arbeitsbedingungen zur Vereinbarkeit von Familie
und Beruf

einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

attraktive Sozialleistungen (vermdgenswirksame Leistungen, betriebliche Zusatzversorgung
zur Alterssicherung)

ein umfangreiches Fortbildungsangebot fiir die personliche und berufliche Weiterentwicklung
betriebliche Gesundheitsforderung



Wenn Sie Interesse an dieser Tatigkeit haben, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
Die Vorstellungsgesprdche finden voraussichtlich am 26.11.2024 statt.

Wir bitten um die Ubersendung aussagekriftiger Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebens-
lauf, Abschlusszeugnisse, Nachweise der geforderten Qualifikation und Nachweise {iber rele-
vante Fortbildungen) vorzugsweise per E-Mail an bewerbungen@fuerstenwalde-spree.de. Aus
Griinden der Datensicherheit bitten wir um Ubersendung einer zusammengefassten pdf-Datei.

Ihre vollstédndige Bewerbung richten Sie bitte bis spdtestens 17.11.2024 an die

Stadt Fiirstenwalde/Spree
Amt Z2-Personalwesen
Stellenausschreibung: Sachbearbeitung Organisation
Am Markt 4
15517 Fiirstenwalde/Spree

Unvollstandige Bewerbungen kdnnen nicht beriicksichtigt werden. Bitte geben Sie bei einer
schriftlichen Bewerbung lhre E-Mail-Adresse fiir die Kommunikation im Bewerbungsauswahlver-
fahren an. Die schriftliche Bewerbung sollte so aufbereitet sein, dass eine Digitalisierung moglich
ist.

Als Ansprechpartnerin im Amt Z2 - Personalwesen steht lhnen Frau Kudick unter der Telefonnum-
mer 03361/557-160 zur Verfiigung.

Das Aufgabengebiet ist fiir schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichstellte Menschen grund-
sdtzlich geeignet.

Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des Auswahlverfahrens und ggf. der Einstellung werden
die Daten der Bewerber/innen elektronisch gespeichert und verarbeitet. Eine Weitergabe an Dritte
erfolgt nicht. Mit der Abgabe lhrer Bewerbung erklaren Sie sich mit der Speicherung und Verarbei-
tung der Daten einverstanden. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen
unter Beriicksichtigung des Datenschutzes vernichtet bzw. geléscht. Weitere Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte aus dem folgenden Link: https://www.fuerstenwalde-spree.de/datenverar-
beitung-bewerbung.

Auf dem Postweg eingereichte Unterlagen werden nur zuriickgesendet, sofern ein ausreichend
frankierter Riickumschlag beigelegt wurde. Kosten, die mit der Bewerbung, der Vorstellung sowie
der Einstellung entstehen, werden von der Stadt Fiirstenwalde/Spree nicht erstattet.
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