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Stellenausschreibung

Das Landratsamt Saalfeld-Rudolstadt ist ein moderner Dienstleister fiir rund 102.000 Birgerinnen und
Biirger im Landkreis Saalfeld-Rudolstadt. Wir arbeiten mit hohem Engagement, konstruktiv und partner-
schaftlich mit Blirgerinnen und Birgern, Kommunen, Wirtschaft, Verbanden und anderen Behdrden zu-
sammen. Mit mehr als 700 Bediensteten stellt das Landratsamt einen der groRten Arbeitgeber der Region
dar. Eingebettet in einer herrlichen Landschaft von Museen, Schléssern, Stauseen und dem Thiringer
Wald bietet das Landratsamt einen sicheren Arbeitsplatz und beste Voraussetzungen fiir die Vereinbarkeit
von Familie und Beruf. Die vielfaltigen Berufsfelder unserer Kommunalverwaltung spiegeln sich in unserer
Personalzusammensetzung wider und bieten jedem Bediensteten vielschichtige Einsatzmoglichkeiten.

Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie die Zukunft der Region im Landratsamt aktiv mit!

Fir unseren Fachbereich 1 im Personal- und Organisationsamt mochten wir befristete Teilzeitstellen
(35 Wochenarbeitsstunden) als

Sachbearbeiter/in (m/w/d) Personalgewinnung

zum nachstmoglichen Zeitpunkt besetzen. Die Stellen sind im Rahmen von Elternzeitvertretungen zeitlich
befristet. Eine Weiterbeschaftigung ist nicht ausgeschlossen.

Ihre Aufgaben:
eigenstandige Erarbeitung, Vorbereitung und Veroffentlichung von Stellenausschreibungen

2. individuelle Auswahl von entsprechenden Verdéffentlichungsmedien sowie Recherche nach neuen
oder verbesserten Ausschreibungsmaoglichkeiten

3. umfassender Schriftverkehr mit den jeweiligen Fachamtern und Bewerbern

Durchfiihrung des Bewerberauswahlverfahrens inklusive Vor- und Nachbereitung von Vorstel-
lungsgesprachen, Assessment-Centern und Eignungstests

5. Vorprifung der Bewerbungsunterlagen anhand der jeweiligen Stellenausschreibungen sowie tref-
fen einer Vorauswahl gemeinsam mit den Fachdamtern

6. Durchflihrung zugewiesener Vorstellungsgesprache sowie fundierte fachliche Bewertung der Be-
werber/innen

7. Unterstlitzung der Assistenz des Personal- und Organisationsamtes bei allgemeinen Sekretariats-
aufgaben im Vertretungsfall
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zwingende Einstellungsvoraussetzungen:

= Laufbahnbefdhigung fiir den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst oder

= einen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) bzw. geprufte/r Verwaltungsange-
stellte/r (m/w/d) (Fortbildungslehrgang 1) oder

= eine abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung in Verbindung mit einer Weiterbildung mit
dem Schwerpunkt Personalwirtschaft

= Fiihrungszeugnis (Vorlage im Falle einer Einstellung erforderlich)

dariber hinaus sind folgende Kenntnisse/Fahigkeiten/Kompetenzen winschenswert:

= Grundkenntnisse des AGG, TVOD, BeamtStG, ThiirBG sowie LaufbG

= selbststandige, sorgfaltige und I6sungsorientierte Arbeitsweise

= schnelle Auffassungsgabe und hohe Belastbarkeit

= QOrganisationsgeschick, Kontaktfreudigkeit sowie Durchsetzungsvermogen
= ausgepragte Kommunikations- und Entscheidungsfahigkeit

= flexibles, loyales, zuverlassiges und selbststandiges Handeln

= Flhrerschein Klasse B sowie die Bereitschaft, das Privatfahrzeug unter Beachtung des Thiiringer
Reisekostengesetzes auch fir dienstliche Zwecke zu nutzen

Fiir weitere Auskiinfte steht Ihnen das Personal- und Organisationsamt, Herr Goebel unter der Tele-
fonnummer 03671/823-257 oder der ePost-Adresse erik.goebel@kreis-slf.de zur Verfligung

Wir bieten lhnen:

= unser Team, welches sich auf Verstarkung freut

= interessante und vielseitige Tatigkeiten bei anspruchsvollen Aufgaben

= Unterstitzung bei der Einarbeitung in die Aufgaben und gute Fortbildungsmdglichkeiten

= 30 Tage Urlaub und zusatzliche freie Gleittage

= sehr gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf im Rahmen von Gleitzeitregelungen ohne Kernzeit
= eine attraktive betriebliche Altersvorsorge

= die Vorteile einer betrieblichen Gesundheitsférderung

= Unterstiitzung bei der Suche nach Wohnraum und Kindergartenplatzen

Vergltung:

Die Stellen sind mit der Entgeltgruppe 9a TV6D ausgewiesen. Bitte informieren Sie sich z. B. unter
www.oeffentlicher-dienst.info iber die Verglitung.

Bewerbungsfrist und -anschrift:

Sollten Sie Interesse an dieser Tatigkeit haben, so freuen wir uns auf lhre Bewerbung. lhre voll-
standigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (mindestens Anschreiben, Lebenslauf so-
wie alle relevanten Zeugnisse/Zertifikate) senden Sie bitte bis zum 26. Februar 2024 an das

Landratsamt Saalfeld-Rudolstadt
Personal- und Organisationsamt
SchloRstralle 24

07318 Saalfeld
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Elektronische Bewerbungen werden gern ebenfalls akzeptiert. Bitte verwenden Sie hierfiir die Ad-
resse bewerbung@kreis-slf.de und den Betreff ,Bewerbung 2024 008 SB Personalgewinnung”.
Die Dokumente sollen im PDF-Format vorliegen und die GesamtgrofRe von 8 Megabyte nicht liber-
schreiten.

Bei Bewerber/innen (m/w/d) aus dem 6ffentlichen Dienst bitten wir um eine Einverstandniserkla-
rung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte (unter Angabe der personalaktenfiihrenden Stelle).

Es kommen nur Bewerber/innen (m/w/d) in Betracht, die zu keiner Zeit in einem befristeten oder
unbefristeten Arbeits-/Dienstverhéltnis mit dem Landratsamt Saalfeld-Rudolstadt gestanden ha-
ben.

Die Stellen sind fiir jeden gleichermalien geeignet, unabhangig vom Geschlecht.

Schwerbehinderte werden im Rahmen des Schwerbehindertengesetzes beriicksichtigt. Zur Wah-
rung lhrer Interessen teilen Sie uns bitte bereits im Rahmen der Bewerbung mit, ob eine Schwer-
behinderung oder Gleichstellung vorliegt.

Wir weisen darauf hin, dass die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden. Nach Ab-
schluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Unterlagen nicht berlcksichtigter Bewer-
ber/innen (m/w/d) vernichtet. Bitte figen Sie deshalb den Bewerbungsunterlagen keine Originale
bei.

Durch die Bewerbung entstehende Kosten sowie Reisekosten fur das Auswahlgesprach kénnen
nicht erstattet werden.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigt der/die Bewerber/in (m/w/d) in eine Speicherung der
personenbezogenen Daten wahrend des Auswahlverfahrens ein. Ein Widerruf dieser  Einwilli-

gung ist jederzeit moglich.

Informationen zur Verarbeitung von personenbezogenen Daten und den Ihnen zustehenden Rech-
ten finden Sie auf unserer Homepage unter der Rubrik Landratsamt > Stellenausschreibungen.
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