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   Die Samtgemeinde Schwarmstedt 
         sucht zum nächstmöglichen Termin 
 

eine Sachbearbeiterin/einen Sachbearbeiter (m/w/d)  
für die Abteilung Personal und Kindertagesstätten 

 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle in der Personalsachbearbeitung.  
Sie begleiten die Mitarbeitenden vom Beginn bis zum Ende des Beschäftigungsverhältnisses 
und sind als Sachbearbeitung im Personalbereich auch die Schnittstelle zwischen Verwaltungs-
leitung, Führungskräften, dem Personalrat, der Gleichstellungsbeauftragten und den Mitarbei-
tenden. Die Vergütung erfolgt entsprechend der Qualifikation bis zur Entgeltgruppe 9c TVöD. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
 

• Ganzheitliche Personalsachbearbeitung und Betreuung der Tarifbeschäftigten und Be-
amtinnen/Beamten, inkl. der Entgeltabrechnung, wie z.B. 

• Stellenbesetzungsverfahren 

• Vertragsänderungen 

• Eingruppierung 

• Beschäftigungsverbot, Mutterschutz, Elternzeit 

• Beendigung von Arbeitsverhältnissen 

• Arbeitsrechtliche Maßnahmen 

• Beratung, Unterstützung und Information der Mitarbeitenden und Führungskräfte bei 
personalrechtlichen Fragestellungen 

 
Eine Anpassung des Aufgabenbereichs bleibt vorbehalten. 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

• Eine umfassende und strukturierte Einarbeitung in die Tätigkeit 

• Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Arbeiten in einem kollegialen, freundlichen und motivierten Team  

• Regelmäßige Teambesprechungen 

• Vielseitige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten    

• Eine betriebliche Altersversorgung (VBL) 

• Flexible Arbeitszeitregelungen und Arbeitsformen (mobile Arbeit), die ein hohes Maß an 
Vereinbarkeit von Beruf und Familie bieten 

• Eine aktive Gesundheitsförderung im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanage-
ments 

 
Ihr Profil:   
 

• Sie verfügen über den erfolgreichen Abschluss des Angestelltenlehrgangs II oder einen 
gleichwertigen Abschluss, haben ggf. bereits Berufserfahrung in der Personalsachbear-
beitung, idealerweise im öffentlichen Dienst, gesammelt und sind mit den einschlägigen 
Rechtsvorschriften vertraut. 

• Sie arbeiten selbstständig, sorgfältig und lösungsorientiert 

• Sie verfügen über ein gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 
(Deutschkenntnisse vergleichbar Level C1 GER) 

• Sie handeln auch unter Druck eigenständig, service- und ergebnisorientiert 

• Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Kommunikations- und Teamfähigkeit   
                  zeichnen Sie aus 

• Freundlichkeit, sicheres Auftreten und eine ausgeprägte Kommunikationsstärke sind für 
Sie selbstverständlich 
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Schwerbehinderte Bewerber/innen werden gemäß den geltenden Bestimmungen berücksich-
tigt. 
 
Nähere Auskünfte erteilt die Leiterin der Abteilung Personal- und Kindertagesstätten, Frau  
Albrecht (Tel. 0 50 71/ 809 – 114).  
 
Schriftliche Bewerbungen mit den vollständigen Unterlagen richten Sie bitte unter Bezugnahme 
auf die entsprechende Stelle bis zum 06.10.2023 an den 
 
Samtgemeindebürgermeister der  
Samtgemeinde Schwarmstedt, 
Am Markt 1, 29690 Schwarmstedt 
 
Der Eingang der Bewerbungen wird nicht schriftlich bestätigt. Die Rücksendung der Bewer-
bungsunterlagen erfolgt nur, wenn ein ausreichend frankierter und adressierter Rückumschlag 
beigefügt ist. 
 
Auf Artikel 13 der Datenschutzgrundverordnung und die unter 
www.schwarmstedt.de/stellenausschreibungen stehenden Informationen wird verwiesen. 
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Amtliche Bekanntmachungen
der Gemeinde Esselim Amtsblatt der Samtgemeinde Schwarmstedt

Im Amtsblatt werden die amtlichen Verkündigungen, Bekanntmachungen und Ausschreibungenveröffentlicht.
Darunter fallen beispielsweise Satzungen, Bauleitpläne, Ausschreibungen, Ausschusssitzungenund Tagesordnungen.

Das Amtsblatt erscheint nach Bedarf.
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Gemeinde Essel 
Der Gemeindedirektor 

Schwarmstedt, 15.09.2023 
   
 

 
 
 

Amtliche Bekanntmachung 
 
 
Die nächste Sitzung des Gemeinderates findet am 
 

Montag, den 25.09.2023, um 20:00 Uhr, 
in 29690 Essel, Bothmerscher Weg 11, Schützenhaus 

 
statt. 
 

Öffentliche Tagesordnung: 
 

 1.    Eröffnung der Sitzung, Feststellung der ordnungsgemäßen Ladung, der 
Beschlussfähigkeit und der Tagesordnung 
 

 2.    Genehmigung des Protokolls Nr. 6  der Sitzung vom  21.06.2023 
 

 3.    Berichte und Mitteilungen des Gemeindedirektors 
 

 4.    Fragen der Einwohner*innen zu Beratungsgegenständen und anderen 
Gemeindeangelegenheiten 
 

 5.    Rückkehr zu den alten Straßenbeleuchtungsintervallen 
 

 6.    Zuschuss an den Schützenverein Essel für besondere Leistungen der 
Jugendschießsparte im Jahr 2023 
Vorlage: BV/ES/339/2023 
 

 7.    Außerplanmäßige Aufwendung im Haushaltsjahr 2013 
Vorlage: BV/ES/337/2023 
 

 8.    Anregungen und Anfragen 
 

 9.    Schließung der öffentlichen Sitzung 
 

 
 
Gemeinde Essel 
Der Gemeindedirektor 

 
 
gez. 
Gehrs 
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