Sympathisch und grof3stadtnah, inmitten des Leipziger Neuseenlandes, zéhlt die Stadt Rotha mit
ihren Ortsteilen Espenhain, Mélbis, Pétzschau und Oelzschau und insgesamt ca. 6.500 Einwohnern
zum Landkreis Leipzig.

Die Stadtverwaltung Rétha sucht schnellstmdglich einen Sachbearbeiter, der sich mit Leidenschaft
und Organisationstalent den vielfaltigen Aufgaben und Herausforderungen der Hauptverwaltung an-
nimmt.

Die Stadt Rétha hat zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle als

Sachbearbeiter Personal
und Zentrale Dienste (m/w/d)

Zu besetzen.

Ihr Profil:

» Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter, Personalkaufmann
und/ oder erfolgreicher Abschluss des Angestelltenlehrgangs |
Einschlagige Berufserfahrung im Arbeits- und Tarifrecht
Sicherer Umgang mit dem PC und den Office-Programmen, wiinschenswert sind Kenntnisse
im P&l LOGA3 und H2R
Personliches Engagement, Leistungsfahigkeit und Belastbarkeit sowie ein Hochstmafl an
Diskretion
Selbststandige, gut strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
Teamfahigkeit, angemessenes Erscheinungsbild, Belastbarkeit, freundliches Auftreten
RegelmaRige Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen
Winschenswert wére eine abgeschlossene Teilnahme am Programm der Digital-Lotsen
PKW Fihrerschein

Y VY

YVVVVYVY 'V

Ihre wesentlichen Aufgabenbereiche*:

Personalverwaltung:

Bearbeitung von Personalangelegenheiten

Mitarbeit bei der Entwicklung und Durchsetzung von MalRnahmen der Personalentwicklung
Fuhren von Personalakten und elektronische Datenpflege

Fihrung des Stellenplans

Abwicklung der Lohn- und Beziligeabrechnung

Mitarbeit bei der Erstellung von Statistiken im Fachbereich
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Zentrale Dienste:

» Eigenstandige Bearbeitung von Beschaffungsvorgangen fiir Ausstattung, Verbrauchsmate-
rialien und Dienstleistungen fir die Verwaltung und ausgewahlte Nachfolgeeinrichtungen
inkl. Vorbereitung von Ausschreibungen, Rahmenvertragen und zentrale Mittelbewirtschaf-
tung
Mitarbeit bei Projekten der Verwaltungsorganisation
Koordinierende administrative Unterstiitzung der Archivierung durch die Fachbereiche
Erstellen von Schriftsatzen/Prasentationen fiir die Fachbereichsleitung
Inventuren im Zustandigkeitsbereich
Vertretung Sekretariat im Blrgermeisteramt
Funktion als stellvertretende/r Wahlleiter/in
Zentrale Bearbeitung der Angelegenheiten zur Arbeitssicherheit und Gesundheitsvorsorge
in den kommunalen Betriebsstatten (personen- und ausstattungsbezogen)
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Das bieten wir*:

» einen abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in einem modernen 6f-
fentlichen Dienstleistungsunternehmen einer aufstrebenden Kleinstadt im Leipziger Neuse-
enland

» eine unbefristete Vollzeitbeschéftigung mit Eingruppierung in der Entgeltgruppe bis zur 8

TVOD/VKA (bei Vorliegen persoénlicher Voraussetzungen) sowie attraktiver betrieblicher Al-
tersvorsorge (Zusatzversorgung)

Jahressonderzahlung

Vermoégenswirksame Leistung

monatlich einen steuer- und sozialversicherungsfreien Wertgutschein sowie einen zusatzli-
chen Wertgutschein im Geburtstagsmonat

Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten mit umfassender Unterstiitzung durch den
Arbeitgeber
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Wenn wir |hr Interesse geweckt haben und Sie die Anforderungen erflillen, freuen wir uns Uber Ihre
Bewerbung.

Bitte bewerben Sie sich mit einem Bewerbungsschreiben, tabellarischem Lebenslauf, Nachweis
Uber die erforderliche berufliche Qualifikation sowie Kopien von qualifizierten Dienst-/Arbeitszeug-
nissen/Beurteilungen, die nicht alter als drei Jahre sein sollten. Bitte beachten Sie, dass wir unsere
Stellen nur nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung besetzen dirfen. Wir kénnen Sie da-
her im weiteren Verfahren nur dann bertcksichtigen, wenn Sie uns Nachweise hiertiber vorlegen.
Fir die Einstellung ist ein aktuelles erweitertes polizeiliches Fuhrungszeugnis beizubringen.

Ihre vollstandige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 20.02.2026, bevorzugt per E-Mail im PDF-
Format an: stadtverwaltung@stadt-roetha.de oder unter Angabe einer E-Mail-Adresse an

Stadt Rétha
Hauptverwaltung - Personalamt
Rathausstr. 4
04571 Roétha

Sofern nicht in der Person liegende Griinde Uberwiegen, werden bei gleicher Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung schwerbehinderte oder gleichgestellte Menschen nach Mal3gabe des SGB
IX bevorzugt berilicksichtigt. Der entsprechende Nachweis ist der Bewerbung in Kopie beizufligen.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in dieser Ausschreibung die mannliche Form verwendet.
Selbstverstandlich sind alle Geschlechter — Frauen, Manner und non-bindre Personen — gleicher-
malfen angesprochen.

Fur fachliche Fragen zur Ausschreibung steht lhnen Frau Frenzel unter 034206 60041 gern zur
Verfligung.

Fur Fragen zum Bewerbungsverfahren steht lhnen Frau Puder unter 034206 60015 oder per E-Mail:
i.puder@stadt-roetha.de zur Verfligung.

*Die Aufzahlung ist nicht abschlieRend/ Anderungen bleiben vorbehalten.

Hinweis: Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Bewerbungsunterlagen werden nur zu-
rickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefiigt ist. Andernfalls werden die
Unterlagen nach Ablauf eines halben Jahres, ab Ende der Ausschreibung, vernichtet. Wir versen-
den keine Eingangsbestéatigung fir Bewerbungen, bestatigen Ihnen den Eingang aber gern telefo-
nisch.

Datenschutz: Mit Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklaren Sie sich mit der auf unserer
Homepage unter https://www.roetha.de/rathaus/stellenangebote.html nachlesbaren Datenschutzer-
klarung einverstanden.
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