Die Cottbusverkehr GmbH ist kommunaler Dienstleister fiir den 6ffentlichen Personennahverkehr (OPNV) in
der Stadt Cottbus und im Landkreis Spree-NeiBe. Mit unseren derzeit 280 Mitarbeitenden betreiben wir in der
Lausitz im Stiden Brandenburgs einen modernen Stadt-und Regionalverkehr mit StraBenbahnen und Omnibus-
sen.

Zur Weiterentwicklung des regionalen OPNV und zur Verstarkung unseres Unternehmens im Kaufméannischen
Geschaftsbereich suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt einen engagierten:

Mitarbeiter im Bereich Personal (m/w/d)

Aufgabenschwerpunkte:

- Personalbetreuung von der Einstellung bis zur Beendigung

- Erfassung und Pflege von Personalstammdaten

- Erstellen von Arbeitsvertragen und Vertragsanderungen unter Beachtung von arbeitsrechtlichen Belangen

- Organisation und Durchfiihrung des Personalrecruitings, insbesondere Erarbeitung der Stellenausschreibung
sowie Bewerberverwaltung

- Bearbeitung von Formularen, Antragen und Anfragen von und fiir Behorden

- Uberwachung von arbeitsrechtlichen Fristen

- Bearbeitung der digitalen Zeiterfassung

- Prasentation des Unternehmens bei Ausbildungsmessen

« Durchfiihrung von BEM-Gesprachen

- Koordinierung von Betriebsarztterminen

- Erstellung von personalwirtschaftlichen Statistiken und Auswertungen

Anforderungsprofil:

- abgeschlossene kaufmannische Ausbildung als Personalfachkaufmann/-frau, Biirokaufmann/-frau, Kauf-
frau/-mann fiir Birokommunikation, vorzugsweise mit Schwerpunkt Personal

« Grundkenntnisse im Arbeitsrecht sowie Betriebsverfassungsgesetz

- selbststandige, sorgfaltige und genaue Arbeitsweise

- sehr gute PC-Kenntnisse, insbesondere zu MS-Office-Anwendungen

- ziel- und teamorientiertes Handeln

- Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten Ihnen einen sicheren Arbeitsplatz mit attraktiver Vergiitung nach Spartentarifvertrag TV-N Branden-
burg inklusive Urlaubsgeld und weiterer Sonderzahlungen in einer zukunftsorientierten und spannenden Bran-
che mit einem breiten Spektrum an interessanten Tatigkeiten. Dabei ist uns nicht nur unsere soziale Verant-
wortung gegeniiber unseren Mitarbeitenden durch betriebliche Altersvorsorge und Sonderleistungen, wie
Fahrradleasing und corporate benefits, wichtig, auch deren Weiterbildung besitzt fiir uns einen hohen Stellen-
wert. Zur Geltendmachung der Rechte fiir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Menschen ist mit
Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich. Im
Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende Kosten (z.B. Fahrt- und Bewerbungskosten) werden nicht
ibernommen. Wir wiirden uns freuen, wenn Sie Teil unseres Unternehmens werden und die Verkehrsregion
Cottbus mit uns bewegen. Fiir die Beantwortung von Fragen zu dieser Stelle steht Ihnen Frau Simone Becker
(Telefon: 0355/8662-201) gern zur Verfligung. Wenn Sie daran interessiert sind, in einem erfolgreichen und
zukunftsorientierten Unternehmen mit einem anspruchsvollen Arbeitsumfeld zu arbeiten, dann senden Sie
bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen — vorzugsweise in Schriftform — bis zum 25. Januar 2023

an:

Cottbusverkehr GmbH
Personalabteilung
Walther-Rathenau-StraBBe 38, 03044 Cottbus

v E-Mail: personal@cottbusverkehr.de
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