LEONITIBERG

GROSSE KREISSTADT

Klimawandel, Mobilitat oder Digitalisierung — Themen, die die Welt bewegen. Umgesetzt
werden sie vor Ort, beispielsweise mit klimaneutralen OPNV-Angeboten, Kita-Platzen
oder einer neuen Klaranlage. Im Mittelpunkt steht unsere Stadtverwaltung, die sich den
vielfaltigen Aufgaben stellt. Unser Ziel dabei: Wir wollen in Leonberg fir die Leonberger
viel bewegen. Die Stadt der Zukunft entwickeln als

Personalsachbearbeitung (m/w/d) in Vollzeit

In diesem interessanten Tatigkeitsgebiet erwartet Sie ein vielfaltiges Spektrum der operativen Per-
sonalarbeit. Beginnend bei der Personalauswabhl bis zur Beendigung der Beschéaftigungsverhalt-
nisse sind Sie Ansprechpartner (m/w/d) sowonhl fur die Fuhrungskrafte (m/w/d) als auch die Be-
schaftigten (m/w/d) Ihres Zusténdigkeitsbereiches.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

e Personalsachbearbeitung

e Bearbeitung und Verwaltung von Personalangelegenheiten, einschlie3lich der Erstellung von
Arbeitsvertragen, Einstufungen, Elternzeiten, Beurlaubungen, Abmahnungen und Kiindigun-
gen

e Fachliche Beratung und Unterstitzung fur Mitarbeiter (m/w/d) und Fuhrungskrafte (m/w/d) in
personalrechtlichen Fragestellungen

e Zusammenarbeit mit dem Personalrat (m/w/d) sowie der Vertretung fir schwerbehinderte Mit-
arbeiter (m/w/d)

¢ Verwaltung und Pflege von Personalakten und -daten

e  Durchfihrung administrativer Aufgaben im Bereich Personalwesen

o Unterstiitzung bei der Umsetzung von Projekten im HR-Bereich

e Erstellung von Auswertungen und Statistiken zur Personalentwicklung
Ihr Profil:

e ein abgeschlossenes Studium zum Bachelor (m/w/d) of Arts — Public Management (idealer-
weise mit Vertiefungsbereich Personal) oder zum Diplom-Verwaltungswirt (m/w/d) oder eine
abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) mit Weiterbildung zum
Verwaltungsfachwirt (m/w/d) oder ein vergleichbarer Studienabschluss mit Schwerpunkt Per-
sonal oder eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) mit der
Bereitschaft zur Qualifizierung zum Verwaltungsfachwirt (m/w/d)

Erfahrungen im Personalbereich des 6ffentlichen Dienstes sind von Vorteil

e gute Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht

die Fahigkeit die theoretischen Kenntnisse in der Praxis sachgerecht anzuwenden und sich in

rechtliche Fragestellungen schnell einzuarbeiten

Einfihlungsvermdgen, Kommunikations- und Verhandlungsgeschick

sicherer Umgang mit den gangigen Microsoft-Produkten (Word/Excel/Outlook)

ein hohes Mal? an Belastbarkeit

die Fahigkeit auch bei hohem Arbeitsanfall den Uberblick zu bewahren

Engagement, selbststéandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Teamfahigkeit

Wir bieten:
e eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe
e Madglichkeiten zur personlichen Weiterentwicklung durch gute Fortbildungsmaéglichkeiten
e ein topmodernes Arbeitsumfeld in unserem Rathausneubau
e einen attraktiven OPNV-Fahrtkostenzuschuss



die Mdglichkeit des Dienstradleasings im Rahmen der Entgeltumwandlung
gesundheitsférdernde Malinahmen

ein kostengunstiges Mittagessen in der Cafeteria

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit einer Vergutung entsprechend der personlichen Vo-
raussetzungen bis Entgeltgruppe 10 TV6D bzw. im Beamtenverhaltnis bis Besoldungsgruppe
All

e die betriebliche Altersvorsorge des 6ffentlichen Dienstes
o fUr Beschaftigte eine Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

Warum Leonberg?

Zwischen der pulsierenden Grof3stadt Stuttgart und dem Tor zum Schwarzwald hat sich Leonberg
seinen eigenen Charme bewahrt. Vom fachwerkumrandeten Marktplatz bis zum modernen Ein-
kaufscenter bieten sich alle Einkaufsmdglichkeiten, dazu eine hervorragende Verkehrsanbindung
und die vielfaltigen Freizeitmdglichkeiten — all das macht unsere Stadt zu einem lebens- und lie-
benswerten Domizil.

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gerne die Leiterin der Personalabteilung, Frau
Dette, Telefon 07152 990-1110.

Wollen Sie mit uns etwas bewegen?
Dann freuen wir uns Uber Ihre Online-Bewerbung bei uns in Leonberg auf unserem Bewerbungs-
portal unter Stellenangebote der Stadt Leonberg / Stadt Leonberg bis zum 18. Juni 2025.



https://www.leonberg.de/B%C3%BCrger-Stadt/Aktuelles/Stellenangebote/

