Staatliche Schlosser und Gérten E
Baden-Wiirttemberg Blawaly, LB

Die Staatlichen Schldsser und Garten Baden-Wurttemberg sind eine
nicht rechtsfahige Anstalt des éffentlichen Rechts. Sie sind Teil des
Landesbetriebs Vermégen und Bau Baden-Wiirttemberg und betreuen

63 bedeutende Kulturdenkméler in ganz Baden-Wirttemberg, die jahrlich
rund 4 Millionen Besucher anziehen.

Fir den Bereich Interne Dienste, Ressourcen und Justiziariat in
unserer Zentrale, Referat 13 — Personal suchen wir zum
néchstmdglichen Zeitpunkt einen engagierten und qualifizierten

Mitarbeiter (w/m/d) fiir die Verwaltung

mit dem Aufgabengebiet Personal in Teilzeit (50%) im Rahmen einer
Elternzeitvertretung befristet bis zum 26.01.2026. Dienstsitz ist
Bruchsal.

Zu den Kernaufgaben gehéren die Zeiterfassung in SAP, die
selbststandige Meldung und Uberwachung der Arbeitsunfahigkeiten,
die Bearbeitung von Wiedereingliederungsmanahmen, die Berechnung
von Urlaubsanspriichen, die Bearbeitung von Sonderurlaub und
Arbeitsbefreiungen, die Meldung von Arbeitsunféllen, die Vorbereitung
und Uberpriifung der Antrage von Uberstunden und Mehrarbeit sowie
die sonstige Mitarbeit nach Zuweisung. Eine Anderung des
Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten.

Vorausgesetzt wird eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten, zum/zur Kaufmann/frau fir
Biuromanagement oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung.
Es handelt sich um einen interessanten Dienstposten, der
Organisationsfahigkeit, Teamféhigkeit sowie einen sicheren Umgang
mit den géngigen Office-Programmen erfordert. Wir wiinschen uns
eine zuverldssige Personlichkeit, die sich in einem hohen Maf an
Initiative in unser Team einbringt und uns unterstiitzt.

Wir bieten einen sicheren und geregelten Arbeitsplatz in einem
qualifizierten Team mit gutem Betriebsklima und flexiblen
familiengerechten Arbeitszeiten. Es besteht ein umfangreiches
Fortbildungsangebot. Wir unterstitzen Ihre Mobilitat mit dem Job-
Ticket Baden-Wiirttemberg. Die Einstellung erfolgt befristet in Teilzeit
mit 50% (19,75 Stunden/Woche). Die Beschéftigung richtet sich nach
dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L). Die
Vergitung erfolgt nach Vorliegen aller tariflichen und persénlichen
Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L.

In Durchfiihrung des Chancengleichheitsgesetzes werden Frauen
ausdriicklich zur Bewerbung aufgefordert. Schwerbehinderte Menschen
werden bei entsprechender Eignung mit Vorrang beriicksichtigt. Bitte
vermerken Sie einen entsprechenden Hinweis in Ihrem Anschreiben
und fiigen Sie den Nachweis bei.

Wenn Sie Freude an der Arbeit in einem kulturellen Bereich haben,
freuen wir uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen. Diese
konnen Sie bis zum 26.05.2024 unter Auswahl der Kennziffer
VBBW-SSG-020-Ref13 in unserem Bewerberportal
(https://bewerberportal.landbw.de/vbv) einreichen. Bewerbungen per E-
Mail oder in Papierform kdnnen leider nicht berticksichtigt werden.

Bei Riickfragen konnen Sie sich gerne per E-Mail an
bewerbung@ssg.bwl.de wenden.

Hinweis zum Datenschutz: Die Informationen zur Erhebung von
personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach Art. 13
DS-GVO konnen Sie unserer Homepage im Bereich ,,Wir tiber
uns/Karriere™ entnehmen:
www.schloesser-und-gaerten.de/wir-ueber-uns
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