Die Zittauer Werkstatten sind eine Einrichtung der beruflichen Rehabilitation. Ziel ist die Einglie-
derung von Menschen mit korperlichen, geistigen und/oder seelischen Behinderungen in das Ar-
beitsleben unter Einschluss angemessener Malinahmen zur Weiterentwicklung der Personlichkeit.
Wir bieten rund 380 Menschen mit Behinderungen ein breites Angebot anindividuell angepassten
Arbeitsplatzen.

Wir suchen zum 01.12.2021 fur 30 h/Woche unbefristet einen/eine:
Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)
Ihre Aufgaben:

e Allgemeine Verwaltungsaufgabenim Lohn- und Personalbereich

e Fuhrungder Personal- und Mitarbeiterakten gemaR Festlegungen im QM-System

e Eigenstiandige und ordnungsgemalfie Vorbereitung und Durchfithrung der Lohn- und Ge-
haltsabrechnung

e Arbeitszeitverwaltung (Anwesenheit / Urlaub / Arbeitsunfahigkeit / Arbeitszeitkonten)

e Vorbereitung und Begleitung von Betriebspriifungen

e Korrespondenz mit Amtern, Behorden, Sozialversicherungstragernund Krankenkassen

e Administrative Unterstiitzung des Bewerbermanagements

e Zuarbeiten fur die Geschaftsleitung zur Vorbereitung von unternehmerischen Entschei-
dungen

Thr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildungim Bereich Personalwesen

e Berufserfahrunginder Lohn- und Gehaltsabrechnung

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

e Idealerweise Kenntnisse im Umgang mit dem PersonalprogrammSage HR Suite

e Aufgeschlossenheit und Kooperationsfahigkeitim Umgang mit Menschen mit Behinde-
rungen

e Belastbarkeit, Flexibilitatund effektives Zeitmanagement

e FEigeninitiative und Teamfahigkeit

e Gefestigte Personlichkeit mit ausgepragter sozialer Kompetenz und positivem Menschen-
bild und Lebenseinstellung

Sie erwartet:
e Eine strukturierte Einarbeitungin ein anspruchsvolles Aufgabenfeld
o Eine verantwortungsvolle Tatigkeitin einem vielseitigen Aufgabengebiet
e Die Mitarbeitin einem innovativen Team
o Die Moglichkeit aktiver Mitwirkung an Aufbau und Gestaltungihres Arbeitsplatzes
e Attraktive Arbeitsbedingungen und leistungsgerechte Vergiitung
e Familienfreundliche Arbeitszeiten und Leistungen eines modernen sozialen Unterneh-
mens wie Zusatzversorgung und Fortbildung

Ihre Bewerbung senden Sie bitte biszum 10.09.2021 an Zittauer Werkstattene.V,, z. Hd. Frau
Neumann, Gerhart-Hauptmann-StraRe 76,02763 Zittau bzw. per Mail an bewerbung@ziwerk.de
und wenn Sie Fragenhaben, kénnen Sie uns gern unter 03583/6873224 oder unter per sonal@zi-
werk.de kontaktieren. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Weitere Informationen zum Zittauer Werkstdtten e.V. unter: www.ziwerk.de
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