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STADT WIEHL

Die Stadt Wiehl sucht fiir die Personalabteilung eine / einen

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

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Eine Ausgestaltung der Stelle in Teilzeit ist
maoglich.

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

Zu den Aufgaben gehéren alle grundsatzlichen Angelegenheiten auf dem Gebiet der
Personalverwaltung fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt Wiehl, die GUberwiegend dem
TV6D SuE unterliegen.

Im Wesentlichen umfasst dies:

- Begriindung, Betreuung und Beendigung von Ausbildungs- und
Beschaftigungsverhaltnissen sowie die Erledigung aller in diesem Zusammenhang
stehenden Arbeiten wie zum Beispiel:

- Erstellung von Arbeitsvertragen

- Datenerfassung in Personalprogrammen

- alle anfallenden Arbeiten im Zusammenhang mit Entgeltabrechnungen
- Erstellung von Arbeitszeugnissen

- Gewahrung von Gehaltsvorschiissen

- gesetzeskonforme Beteiligung der Beschaftigtenvertretung

- Bearbeitung von Widerspriichen

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

- Offentlichkeitsarbeit fiir den Ausbildungsbereich (Messen und Ausbildungsveranstaltungen)

- Inklusionsangelegenheiten fiir den Personenkreis der Beschaftigten TV6D SuE

- Betriebliches Wiedereingliederungsmanagement

- Mithilfe und Einsatz bei Wahlen/Veranstaltungen



Ihr Profil:

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

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

- einen selbststandigen, strukturierten, I6sungsorientierten und zielgerichteten Arbeitsstil

- Kommunikations- und Konfliktfahigkeit

- soziale Kompetenz, Empathie und ein hohes MaB an beruflichem Engagement,
Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit

- Vertrauenswirdigkeit, Verschwiegenheit, Zuverlassigkeit und Loyalitat

- Teamfahigkeit

- Bereitschaft zur Teilnahme an regelmaBigen Fortbildungen

Freuen Sie sich auf:

- ein interessantes und vielfaltiges Arbeitsgebiet

- 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
Zusatzversorgung im 6ffentlichen Dienst

- vielfaltige Mdglichkeiten der fachlichen Fortbildung und persénlichen Entwicklung

- flexibel geregelte Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeit und die Mdéglichkeit der
Telearbeit

- einen Urlaubsanspruch von 31 Arbeitstagen pro Kalenderjahr

- betriebliches Gesundheitsmanagement

Die Stadt Wiehl unterstiitzt dartiber hinaus auch Ihre Mobilitdt bei der Anschaffung (Leasing)
eines Dienstfahrrades.

Die Auswahlentscheidung erfolgt unter Beriicksichtigung der Bestimmungen des
Landesgleichstellungsgesetzes NRW.

Bewerbungen von Schwerbehinderten sind erwiinscht.

Weitere Ausklinfte zu der ausgeschriebenen Stelle kdnnen bei der Leiterin des Fachbereichs
Innere Verwaltung, Frau Kimberly Heim (Tel.: 02262/99-244) oder aber in der
Personalabteilung, Frau Kerstin Clemens (Tel.: 02262/99-246) erfragt werden.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte, mdglichst digital, bis zum
31.10.2026 an bewerbung@wiehl.de oder an den Blrgermeister der Stadt Wiehl,
Personalverwaltung, Bahnhofstrae 1, 51674 Wiehl.



