
ANSPRECHPARTNER

Christin Götte
Gemeinde Am Ettersberg

-PERSÖNLICH-
Berlstedt, Hauptstraße 23

99439 Am Ettersberg

Tel: 036452 785-19

personalamt@am-

ettersberg.de

SIE haben Interesse 

unser Team motiviert 
zu unterstützen?

Dann senden Sie uns 
bitte Ihre vollständige 
und aussagekräftige 

Bewerbung

per Post oder 
per E-Mail (PDF)

(Bewerbungskosten können 
durch uns nicht erstattet 

werden)

ÜBER UNS

Unsere Gemeinde Am Ettersberg liegt nördlich der Stadt 

Weimar. Sie ist eine Landgemeinde im Landkreis 

Weimarer Land und besteht aus zahlreichen Ortschaften. 

Die Namensgebung beruht auf dem höchst gelegenen 

Muschelkalk-Höhenzug „Ettersberg“ innerhalb des 

Thüringer Beckens.

STELLENAUSSCHREIBUNG
Im Rahmen einer Nachbesetzung suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter/in Personalangelegenheiten 
(m/w/d) im Umfang von 20 Wochenstunden, unbefristet

IHRE AUFGABEN

− Stammdatenpflege sowie Erstellung der 
Gehaltsabrechnung mit P&I LOGA

− Durchführung personaladministrativer Aufgaben vom 
Eintritt bis zum Austritt

− Ausstellen von Bescheinigungen
− Erstellen von Statistiken und Auswertungen
− Prüfung der Reisekostenabrechnungen
− Pflege des Zeiterfassungssystems 
− Organisation und Koordination Arbeitsgelegenheiten, 

Bundesfreiwilligendienst und weiterer geförderter 
Maßnahmen

− Die Übertragung weiterer Aufgaben bzw. Änderungen 
bleiben vorbehalten

WIR ERWARTEN

− Abgeschlossene Berufsausbildung als 

Personaldienstleistungskauffmann/-frau oder 

vergleichbarer Abschluss mit mehrjähriger Erfahrung im 

Bereich Personal 

− Gute Kenntnisse MS-Office

− Gute Kenntnisse in den Bereichen Tarif-, Arbeits-, 

Reisekostenrecht sowie im Steuer- und Sozialrecht sind 

wünschenswert

WIR BIETEN
Ein freundliches und motiviertes Team.

Vergütung nach TVöD in der Entgeltgruppe 7.

Aus- und Fortbildungsmöglichkeiten.

HINWEIS

Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte und Gleichgestellte nach 
dem Schwerbehindertengesetz entsprechend berücksichtigt.

Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie außerdem der 
weiteren Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Rahmen und 
zur Durchführung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann 
jederzeit ohne Angabe von Gründen gegenüber o.g. Stelle schriftlich 
oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein 
Widerruf der Einwilligung u.U. dazu führt, dass die Bewerbung im 
laufenden Verfahren nicht mehr berücksichtigt werden kann.


