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Schwerin

Die Landeshauptstadt Schwerin ist mit fast 100.000 Einwohner*innen das politische Zentrum des Bundeslandes
Mecklenburg-Vorpommern. Als Oberzentrum verfiigt Schwerin neben dem historischen Stadtkern, rund um das
Schloss, Uber eine hervorragend ausgebaute Infrastruktur in den Bereichen Bildung, Dienstleistung, medizinische
Versorgung und Kultur. Die Stadtverwaltung Schwerin ist eine moderne Kommunalverwaltung mit zentralem Sitz
im Stadthaus am Hauptbahnhof. Fir derzeit rund 1100 Bedienstete ist die Stadtverwaltung der zweitgrofite Ar-
beitgeber in der Landeshauptstadt. Die Stadtverwaltung bietet dariber hinaus attraktive Arbeitsbedingungen fir
eine mogliche Work-Life-Balance u.a. durch eine flexible Gleitarbeitszeit und Homeoffice-Mdglichkeiten, person-
liche Weiterentwicklung nach einem Personalentwicklungskonzept sowie eine attraktive betriebliche Gesund-
heitsforderung.

Im Fachdienst Feuerwehr und Rettungsdienst der Landeshauptstadt Schwerin ist ab dem 15.09.2021 eine Stelle
als

Sachbearbeiter*in Entgelte / Innere Dienste (m,w,d)
in der Fachgruppe Technik und Logistik

zur Vertretung der Stelleninhaberin fUr die Dauer der Mutterschutzfrist und der anschliel3enden Elternzeit zu be-
setzen.

Aufgabenschwerpunkte:

Das Aufgabengebiet als Sachbearbeiter*in Entgelte/Innere Dienste (m/w/d) umfasst insbesondere
die Tatigkeit als beauftragte Person fur die Arbeitszeiterfassung im Fachdienst und der Abrechnung
von Entgelten des 6ffentlichen Rettungsdienstes. Das Aufgabenfeld umfasst insbesondere:

¢ Anlegen und Verarbeiten der Arbeitszeitkonten der Mitarbeiter/innen mittels eines elektro-
nischen Dienstplan- und Zeiterfassungsprogramms. Stammdatenpflege

¢ Anlegen und Eingabe der Abwesenheitsplanung (Urlaub, Sonderurlaub, Erkrankungen)

¢ Verarbeiten der Dienstplane, soweit nicht durch die beauftragten Dienstplaner bereits durch-
gefUhrt, Plausibilitatskontrolle

¢ FGhren von Korrekturbelegen, Erfassung der Korrekturbuchungen und Zeitbuchungen aus

der Fachgruppe Personal

Kontrolle der erfassten Arbeitszeiten auf Einhaltung rechtlicher Rahmenbedingungen

Erstellung der monatlichen Abrechnungen Gber Zeitzuschldge und von Mehrarbeitsstunden

Erstellen von Mitarbeiterjournalen und FGhren von Statistiken

Zusammenarbeit mit den Vorgesetzten, Dienstplanern*innen, der Fachdienstleitung und der

Fachgruppe Personal

¢ Beratung von Mitarbeiter/innen bei Fragen zur Arbeitszeiterfassung, soweit nicht die Zustan-
digkeit beim der Fachgruppe Personal liegt

¢ Vertretungsweise Ubernahme der Assistenz der Fachdienstleitung
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¢ Abrechnung von Entgelten des offentlichen Rettungsdienstes der Landeshauptstadt Schwe-
rin mit Hilfe eines EDV-gestutzten Fachverfahrens

¢ Bearbeitung von Zahlungsrickldufern, Sachverhaltsklarung gegeniiber den Leistungsneh-
mern sowie den Sozialleistungstragern

¢ Erstellen von Angebotsschreiben und Rechnungen fir freiwillige Leistungen des Rettungs-
dienstes

¢ Erstellen von Buchungsbelegen und Kassenanweisungen

¢ Bearbeitung von Aufgaben im Stab fir AuRergewdhnliche Ereignisse / Katastrophenschutz-
stab

Die Dienstdurchfihrung erfolgt im Tagesdienst (40 Stunden / Woche; Montag bis Freitag).

Anforderungen:

Gesucht wird eine verantwortungsbewusste Personlichkeit, die vorzugsweise Erfahrungen im Dienst-
betrieb einer Verwaltung vorweisen kann und Uber eine ausgeprdagte Kommunikationsstarke sowie
Verbindlichkeit im Auftreten verfligt. Erwartet wird neben einer hohen Belastbarkeit, selbstandiges
zielorientiertes Handeln, Verhandlungsgeschick, Teamfahigkeit und Durchsetzungsvermaogen.

Von dem/r zukinftigen Stelleninhaber*in wird u.a. folgendes erwartet und ist ggf. nachzuweisen:

¢ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r bzw. erfolgreich
abgeschlossene Laufbahnprifung der Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt der Fachrichtung
allgemeine Verwaltung

¢ alternativ: erfolgreich abgeschlossener Angestellten | - Lehrgang
¢ Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung
¢ sicherer Umgang mit MS-Office Produkten
¢ von Vorteil: nachweisliche Erfahrungen in der Anwendung des Arbeitszeitrechtes fir Ange-
stellte nach TVOD und des Dienstzeitrechtes fir Beamte im Land Mecklenburg-Vorpommern
Vergutung:

Die Stelle wurde mit der Entgeltgruppe E 8 TVGD bewertet.

lhre Bewerbung:

Ihre aussagekréftige Bewerbung senden Sie bitte mit einem Lebenslauf sowie Zeugnissen (Prifungs-
ergebnisse, etc.), unter Darstellung Ihrer Motivation, und einer Einverstandniserklarung zur Einsicht
in die Personalakte, bis zum 23.06.2021 an:
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Landeshauptstadt Schwerin
Der Oberbirgermeister
Fachdienst Hauptverwaltung
Fachgruppe Personal

Am Packhof 2-6

19053 Schwerin

oder per Mail an

bewerbung@schwerin.de

Ihre Rickfragen zum ausgeschriebenen Dienstposten richten Sie bitte an die Teamleiterin, Frau An-
drea Glof, Tel.: 0385/5000 —105. Personalrechtliche Fragen richten Sie bitte an den zustandigen Sach-
bearbeiter, Herrn Robert Holst, Tel.: 0385/545 —1917.

Hinweise:
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleicher Eig-
nung, Befahigung und fachlicher Leistung im Auswahlverfahren bevorzugt bericksichtigt.

Die Landeshauptstadt Schwerin orientiert sich zudem an der Charta der Vielfalt. Sie erkennt
damit Vielfalt als Teil ihrer Unternehmenskultur an und ist bestrebt, ein Arbeitsumfeld zu
schaffen, das Frauen und Mannern unabhangig von Herkunft, Religion oder sexueller Orien-
tierung gleiche Chancen bietet. Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind
ausdrucklich erwinscht.

Bewerberinnen/ Bewerber, die Tatigkeiten fir das Allgemeinwohl ausiben —z.B. in der Frei-
willigen Feuerwehr als einem Bereich der kommunalen Gefahrenabwehr — kénnen bei an-
sonsten gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt Bericksichtigung
finden.

Anfallende Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Eine Ricksendung der Bewerbungs-
unterlagen erfolgt nur, sofern ein frankierter Rickumschlag beigefigt wird.

Zum Umgang mit lhren Bewerbungsdaten wird auf die aktuellen datenschutzrechtlichen
Bestimmungen nach DSGVO verwiesen, die Sie unter https://www.schwerin.de/politik-ver-
waltung/stellen-ausbildung/stellenangebote/ konkretisiert finden. Bei Bedarf wird lhnen das
Infoblatt zum Datenschutz zugesandt.
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