
 

  Branchenverwaltung 
Energie- und 
Wasserwirtschaft 

Stellenausschreibung 
 
Im Geschäftsbereich 4 - Personal, Soziales, Organisation, Verwaltung, Recht - der Branchenverwaltung Ener-
gie- und Wasserwirtschaft am Standort Düsseldorf ist zum nächstmöglichen Eintrittstermin befristet für eine 
Elternzeitvertretung die Stelle einer/s 
     
                   Personalsachbearbeiterin/ Personalsachbearbeiters 
 
zu besetzen. 
 
Die Tätigkeit umfasst im Wesentlichen: 
 

• Gehaltsabrechnung (DO- und Tarifangestellte), 
• Lohnsteueranmeldung vorbereiten und weiterleiten, 
• Dienst-, Beschäftigungs- und Jubiläumszeiten festsetzen, 
• Ruhegehaltsfähige Dienstzeiten festsetzen, 
• Versorgungsausgleich vorbereiten, 
• Aufgaben der Familienkasse wahrnehmen, 
• Unterstützung und Vertretung auf allen Gebieten der Personalsachbearbeitung. 

 
 
Wir erwarten von Ihnen: 
 

• Fachkenntnisse in den Rechtsgrundlagen der Besoldung und des Entgeltes im öffentlichen Dienst 
(Beamten- und Versorgungsrecht, Tarifverträge) sowie die Bereitschaft zur Fortbildung, 

• Kenntnisse der sozialversicherungs- und zusatzversorgungsrechtlichen Bestimmungen, 
• Grundkenntnisse im Arbeits-, Kindergeld- und Steuerrecht, 
• Kenntnisse im Umgang mit Gehaltsabrechnungsprogrammen und in MS-Office Produkten, 
• idealerweise mehrjährige Berufserfahrung in der Personalarbeit, 
• selbständige Mitarbeit und Eigeninitiative, 
• kundenorientiertes Verhalten, Teamgeist und Diskretion. 

 
 
Wir bieten Ihnen:  
 

• Entgelt entsprechend Ihrer Qualifikation und Vorkenntnissen nach den tariflichen Regelungen des öf-
fentlichen Dienstes (bewertet nach EG 9 BG-AT = TVöD/Bund), 

• ein interessantes Aufgabengebiet, angenehmes Betriebsklima, 
• flexible Gestaltung Ihrer Arbeitszeit im Rahmen unserer Gleitzeitregelung. 

 



Wir haben uns die Förderung von Frauen zum Ziel gesetzt und begrüßen daher entsprechende Bewerbungen; 
schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Die Aufgaben der Stelle können auch in Teilzeit wahrgenommen werden. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte in den nächsten 14 Tagen an den Geschäftsbereich Personal und Organisati-
on der Branchenverwaltung EW in Düsseldorf. 
 
 
Düsseldorf, den 25. Mai 2009 
 
 
 
Burkhard Blümke 
Stv. Geschäftsführer 


