Stellenausschreibung

Materialkreislauf- und Kompostwirtschaft

Die MKW — Materialkreislauf- und Kompostwirtschaft GmbH & Co. KG (MKW) hat sich seit ihrer Griindung 1982

als Eigengesellschaft des Landkreises Aurich fortlaufend zu einem modernen Dienstleister fiir Aufgaben der Kreislaufwirtschaft entwi-
ckelt. Mit mehr als 200 Mitarbeitenden werden jedes Jahr regional mehr als 100.000 Tonnen Abfdlle gesammelt und diese gemeinsam
mit Abfallen aus anderen Gebietskdrperschaften aus einem Uberregionalen Einzugsgebiet von mehr als 600.000 Einwohnern in betriebs-
eigenen Anlagen soweit aufbereitet, dass diese Uberwiegend in den Stoffkreislauf oder einer energetischen Nutzung zugefiihrt werden.
Die Anlagen der MKW werden fortlaufend weiterentwickelt. So ist die MKW beispielsweise in den Bereichen Biogas und Photovoltaik-
Anlagen aktiv. Neben der Abfallerfassung und -behandlung erbringt die MKW umfangreiche Logistikdienstleistungen mit mehr als 100
Transportfahrzeugen. Durch die vielfaltigen Aufgaben als Gberregionaler Entsorgungsdienstleister sichert die MKW seinen Beschaftigten
nachhaltige und sichere Arbeitsplatze in der Region.

Zum nichstmoglichen Zeitpunkt suchen wir in Teilzeit (19,5 Std/Woche) einen

Personalsachbearbeiter (m/w/d)

lhre wesentlichen Aufgaben:

« Bewerbermanagement: Bewerbungseingdnge sichten, wertschatzende Kommunikation mit den Bewerbenden, Koordination
von Vorstellungsgesprachen

¢ Bescheinigungs- und Vertragswesen: Zeugnisse, Bescheinigungen und Vertrage nach Vorlage erstellen

o Datenpflege: Anlage und Pflege von Personalakten und Stammdatenpflege

o  Zeiterfassung: Abwesenheitserfassungen (bspw. Urlaubsantrdge, Krankmeldungen) und Arbeitszeiten prifen und erfassen

e Personalcontrolling: Erstellung und Auswertung monatlicher Statistiken, Prifung und Sicherstellung der Vollstandigkeit und
Richtigkeit von Arbeitszeitkonten

o Unterstiitzung bei der Entgeltabrechnung: Priifung abrechnungsrelevanter Daten und Anderungen, Weiterleitung von Pfandun-
gen, Vertragen zur betrieblichen Altersvorsorge und VWL, eAU-Abfragen

¢  Kommunikation mit Behorden und Sozialversicherungstragern, der Agentur fiir Arbeit, Personaldienstleistern sowie externen
Dienstleistern einschlieBlich Bearbeitung noétiger Anzeigepflichten

¢ Terminplanung: Organisation von Schulungen bei externen Bildungstragern fiir unsere Mitarbeitenden und vorbereitende MaR-
nahmen fir das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM)

e Unterstiitzung in weiteren personalwirtschaftlichen und administrativen Tatigkeitsfeldern

lhr Profil:
¢ Qualifikation: erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
o Erfahrungen und Kenntnisse: Berufserfahrung im Personalwesen sowie erste Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und
ggf. Tarifrecht wiinschenswert
o Fahigkeiten: sicherer Umgang mit den MS Office Produkten, gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift
¢ Arbeitsweise: Einsatzbereitschaft, hohe Arbeitssorgfalt und Verantwortungsbewusstsein, Diskretion
e Soziale Kompetenzen: Teamfahigkeit sowie Dienstleistungsorientierung
¢ Kommunikative Kompetenzen: ausgepragte Kommunikationsstarke in Wort und Schrift

Wir bieten:
o Faire Vergiitung: einen attraktiven, unbefristeten Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten Unternehmen und eine Vergiitung
in Anlehnung an den Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TVOD)
¢ Gesundheit: Firmenfitness
« Benefits: E-Bike-Leasing

lhre aussagekréftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 27.09.2026 vorzugsweise per E-Mail an
jobs-mkw@Ilandkreis-aurich.de
oder postalisch an

MKW - Materialkreislauf- und Kompostwirtschaft GmbH & Co. KG
Personalabteilung, Frau Kerstin Wendeln
Holtmeedeweg 6, 26629 GroRefehn




