
Stellenanzeige 
 

Als Körperschaft des öffentlichen Rechts ist der Abwasserzweckverband Merseburg (AZV Merseburg) 
für die Abwasserbehandlung/-beseitigung zuständig. Das Verbandsgebiet umfasst die Städte Merseburg, 
Goethestadt Bad Lauchstädt, Braunsbedra OT Frankleben, Mücheln (Geiseltal) OT Langeneichstädt, 
Wünsch und Oechlitz sowie die Gemeinde Schkopau OT Ermlitz, Knapendorf und Korbetha und liegt im 
Saalekreis (Land Sachsen-Anhalt). 
 
Der AZV Merseburg sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt an unserem Dienstsitz in Schkopau einen 
 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
 

Ihre Aufgaben: 
 

• vollumfängliche Durchführung der monatlichen Lohn- und Entgeltabrechnung 

• Korrespondenz mit Sozialversicherungsträgern, Finanzbehörden und Zusatzversorgungskassen 

• Umsetzung von steuerrechtlichen und tarifrechtlichen Vorgaben 

• Betreuung und Abwicklung der administrativen Aufgaben im Personalbereich 

• Vertragswesen - Vorbereitung von Arbeitsverträgen und deren inhaltliche Überwachung (Befristung, 
Probezeit, Austritt, Praktika etc.) 

• Erstellung von Arbeitszeugnissen, Kündigungen und anderen personalrelevanten Dokumenten 

• Durchführung des Bewerbermanagements 

• Erstellung von Statistiken und Auswertungen 

• Personalbetreuung und -beratung 

• Verwaltung des Zeiterfassungssystems 

• Personalaktenführung 
 
Unsere Anforderungen: 
 
Erforderlich ist: 

 

• eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, bevorzugt als Verwaltungsfachangestellter 
(m/w/d) oder ein abgeschlossener Beschäftigtenlehrgang I jeweils mit mehrjähriger Berufserfahrung 
als Personalsachbearbeiter (m/w/d) 

• Berufserfahrung im Personalwesen 

 
Erwünscht sind: 
 

• Kenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht, Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 

• Kenntnisse im Umgang mit Sage HR-Suite 

• Selbstständigkeit, Verantwortungsbewusstsein sowie rasche Auffassungsgabe 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

• ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis 

• Vergütung nach dem TVöD 

• Vollzeit (39 Stunden) und Teilzeit ab 30 Stunden möglich 

• 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr 

• Umfangreiche Zusatzleistungen, u. a. jährliche Sonderzahlung und Leistungsentgelt, betriebliche 
Altersvorsorge 

• Qualifizierungsangebote 
 

Wenn Sie Teil unseres Teams werden möchten, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung 
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) bis zum 15.11.2024 an: 
 
Abwasserzweckverband Merseburg, PF 15 52, 06205 Merseburg oder info@azv-merseburg.de 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.  
 
Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne auch telefonisch unter 03461 547970-10 zur Verfügung. 

 


