\ [

L 111

STADT WIEHL

Die Stadt Wiehl sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine/einen

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter
fur Personalangelegenheiten (m/w/d).

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Eine Ausgestaltung der Stelle in Teil-
zeit ist maoglich.

Die Stadt Wiehl ist eine entwicklungsstarke Stadt mit ca. 25.000 Einwohnern, die ver-
kehrsglinstig an der A4 im Oberbergischen Kreis liegt. Mit ihrer reizvollen Innenstadt,
einem familienfreundlichen Umfeld sowie umfassenden naturverbundenen Sportmdglich-
keiten bietet Wiehl eine hohe Wohn- und Lebensqualitdt. Die Stadtverwaltung mit ihren
280 Mitarbeitenden versteht sich als moderne Kommunalverwaltung.

Als familienfreundliche Stadt sorgt die Verwaltung fiir eine individuelle und leistungsstar-
ke Betreuung von Eltern und Kindern. Das vielfdltige Betreuungsangebot mit insgesamt
16 Kindertagesstatten, offenem Ganztag an allen vier Grundschulstandorten sowie der
amtseigenen Verwaltungsorganisation sollen auch zuklinftig nachhaltig, serviceorientiert
und wirtschaftlich weiterentwickelt werden.

Das Aufgabengebiet umfasst:

Alle grundsatzlichen Angelegenheiten auf dem Gebiet der Personalverwaltung fir Mitar-

beiterinnen und Mitarbeiter der Stadt Wiehl.

Im Wesentlichen umfasst dies:

- Begrindung, Betreuung und Beendigung von Dienst- und Beschaftigungsverhaltnis-
sen, sowie die Erledigung aller in diesem Zusammenhang stehenden Arbeiten wie
zum Beispiel:

- Erstellung von Arbeitsvertragen und Urkunden
- Datenerfassung in Personalprogrammen
- alle anfallenden Arbeiten im Zusammenhang mit Entgeltabrechnungen




- Erstellung von Zeugnissen
- gesetzeskonforme Beteiligung der Beschaftigtenvertretung

- Kontaktperson flir die Beschaftigten bei personellen Angelegenheiten wie Besoldung
und Eingruppierung, Stufenzuordnung, Mutterschutz-, Pflege- und Elternzeiten

- Mitwirkung bei Personalkostenhochrechnungen und Stellenplan

- Betriebliches Wiedereingliederungsmanagement

- Mithilfe und Einsatz bei Wahlen/Veranstaltungen

Ihr Profil:

- eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachwirt / Verwaltungsfachwirtin
(Verwaltungslehrgang II) oder vergleichbare Qualifikation bzw. die Bereitschaft die
Befahigung zu erlangen

- sehr gute Kenntnisse mit MS-Office- und SAP-Produkten

- einen selbststandigen, strukturierten, 16sungsorientierten und zielgerichteten Ar-
beitsstil

- Kommunikations- und Konfliktfahigkeit mit verstandnisvollem und sachorientiertem
Handeln und Auftreten

-  soziale Kompetenz, Empathie und ein hohes MaB3 an beruflichem Engagement, Leis-
tungsbereitschaft und Belastbarkeit

- Vertrauenswirdigkeit, Verschwiegenheit, Zuverlassigkeit und Loyalitat

-  Teamfahigkeit

- Bereitschaft zur Teilnahme an regelmaBigen Fortbildungen

Freuen Sie sich auf:

- eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

- eine Eingruppierung nach dem TV&D je nach persénlicher Voraussetzung bis EG 9b
mit Jahressonderzuwendung und einen Anspruch auf leistungsorientierte Bezahlung

- eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge in Gestalt der Zusatzversor-
gung im o6ffentlichen Dienst

- vielfaltige Mdglichkeiten der fachlichen Fortbildung und persénlichen Entwicklung

- gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexibel geregelte Arbeitszeiten im
Rahmen der Gleitzeit und die Mdglichkeit der Telearbeit

- Urlaubsanspruch von 30 Arbeitstagen pro Kalenderjahr

- betriebliches Gesundheitsmanagement

Die Stadt Wiehl unterstiitzt dartber hinaus auch Ihre Mobilitat bei der Anschaffung (Lea-
sing) eines Dienstfahrrades.

Die Auswahlentscheidung erfolgt unter Berlicksichtigung der Bestimmungen des Landes-
gleichstellungsgesetzes NRW.

Bewerbungen von Schwerbehinderten sind erwlinscht.

Weitere Auskiinfte zu der ausgeschriebenen Stelle kénnen bei der stellv. Leiterin des
Fachbereichs Innere Verwaltung, Frau Kerstin Clemens (Tel.: 02262/99-246), erfragt
werden.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte, mdglichst digital, bis zum
26.02.2026 an bewerbung@wiehl.de oder an den Birgermeister der Stadt Wiehl, Per-
sonalverwaltung, BahnhofstraBe 1, 51674 Wiehl.



