
 
 
 

Im Verband für Landentwicklung und Flurneuordnung (VLF) Thüringen ist zum 1. Januar 2023 
eine Teilzeitstelle mit durchschnittlich 30 Stunden/Woche (75%-Stelle) als  
 

Sachbearbeiter* Personalwesen 
 
für den Einsatz in der Geschäftsstelle Gotha zu besetzen.  
Der VLF Thüringen ist der landesweit tätige Verband der Teilnehmergemeinschaften nach 
§ 26a FlurbG mit Sitz in Gotha und je einen Fachbereich Landentwicklung in Leinefelde-Worbis 
und Meiningen. Wir verstehen uns als moderner und effizienter Dienstleister für unsere Mitglie-
der und sind ein verlässlicher Partner für die Thüringer Flurneuordnungsverwaltung.  
Ihre zukünftigen Aufgaben sollen sein: 

• Personalsachbearbeitung für Tarifbeschäftigte und administrative Abwicklung von Be-
schäftigungsverhältnissen einschließlich Arbeitsplatzbeschreibung, Eingruppierung und 
Führung der Personalakten, 

• Interne Beratung von Vorgesetzten und Beschäftigten zu personalrechtlichen Fragestel-
lungen sowie externe Kommunikation mit Krankenkassen, Behörden und Prüfern, 

• Koordinierung der Aus- und Fortbildung, Reisekostenstelle, 
• Durchführung der Gehaltsabrechnung unter Berücksichtigung der einschlägigen steuer- 

und sozialversicherungsrechtlichen Rahmenbedingungen, 
• Verantwortliche Bearbeitung und Pflege des Personalbudgets einschließlich Personalbe-

darfsermittlung, Zuarbeit zur Haushaltsplanung, zum Jahresabschluss und zu Prüfungen, 
• Entwurf von Vertragsdokumenten und damit zusammenhängenden Schriftstücken wie Zu-

satzvereinbarungen, Abmahnungen, Arbeitszeugnissen und Anhörungen, 
• Organisation des Bewerbermanagements, Bewerbervorauswahl, 
• Kontrolle der Regelungen zum Arbeitszeitmanagement und der Arbeitszeitkonten,  
• Administrative Programmbetreuung der Arbeitszeiterfassung mit der Software Primion und 

der Gehaltsabrechnung mit der Software LOGA, 
• Entwerfen, Überarbeiten und Anpassen von Dienstvereinbarungen 

Unsere Anforderungen sind: 

• Qualifizierter Bachelorabschluss mit Schwerpunkt im Bereich Human Resources oder in 
einem vergleichbaren betriebswirtschaftlichen Studiengang mit Schwerpunkt Personal  
oder eine Laufbahnbefähigung für den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst,  

• Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung sowie eine abgeschlossene kaufmänni-
sche Ausbildung idealerweise mit Zusatzqualifikation im Bereich Personal sind von Vorteil, 

• Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich des doppischen Kassen- und Rechnungswesens,  
• Anwendungsbereite Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten und mit 

Fachanwendungen im Finanz- und Personalbereich, 
• Strukturierte, zielgerichtete und effiziente Arbeitsweise mit einem hohen Maß an Eigenini-

tiative und Verantwortungsbewusstsein,  
• Kommunikative Stärken und Teamfähigkeit, Verhandlungsgeschick und Durchsetzungs-

vermögen sowie hohe Lernbereitschaft. 
 
 



 
 
Was wir Ihnen bieten können: 

• Unbefristete Einstellung als Tarifbeschäftigter* des öffentlichen Dienstes und eine attrakti-
ve Tätigkeit als Verwaltungssachbearbeiter* bei einem modernen Dienstleister, 

• Interessantes, vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabenfeld, welches nur die öffentliche 
Verwaltung bieten kann, 

• Angemessene Einarbeitungszeit und Unterstützung, eine dem Aufgabengebiet entspre-
chende berufliche Weiterbildung und Arbeitsplatzausstattung,  

• Flexible Arbeitszeiten zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie,  
• eine leistungs- und verantwortungsgerechte Vergütung auf der Grundlage des Tarifvertra-

ges für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) bis zur Entgeltgruppe E10, 
• Gewährung einer Jahressonderzahlung und attraktive betriebliche Altersvorsorge, 
• Urlaubsanspruch von 30 Arbeitstagen pro Kalenderjahr bei einer Kalenderwoche mit fünf 

Arbeitstagen, 
• Zahlung eines Krankengeldzuschusses ab einem Jahr Beschäftigungszeit. 

Der VLF Thüringen gewährleistet die Gleichstellung von Frauen und Männern nach dem Thü-
ringer Gleichstellungsgesetz. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei 
gleicher Eignung entsprechend den Bestimmungen besonders berücksichtigt.  
Fachliche Fragen im Zusammenhang mit der Stellenausschreibung, können Sie an die Perso-
nalstelle oder auch direkt an die Geschäftsführung des Verbandes richten. 
Bewerbungen mit aussagefähigen Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Abschluss-
zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 25.08.2022 an den  

Verband für Landentwicklung und Flurneuordnung Thüringen 
Hans-C.-Wirz-Straße 2, 99867 Gotha 

Aus Kostengründen wird darum gebeten, jegliche Bewerbungsunterlagen in Kopie einzu-
reichen. Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden nicht berücksichtigte 
Bewerbungen ordnungsgemäß vernichtet. Bei gewünschter Rücksendung ist ein ausreichend 
frankierter und adressierter Rückumschlag beizulegen. Durch die Bewerbung entstehende Kos-
ten werden nicht erstattet.  
Bei Übermittlung Ihrer Bewerbung per E-Mail beachten Sie bitte, dass durch den VLF Thüringen 
der Zugang für den Empfang verschlüsselter E-Mails noch nicht eröffnet ist und somit die Ver-
traulichkeit der gesendeten Information für diesen Übertragungsweg nicht gewährleistet werden 
kann. Sie tragen daher das Risiko einer unbefugten Kenntnisnahme durch Dritte selbst.  
Ihr Einverständnis zur Überprüfung der E-Mail und der Anhänge auf schädliche Codes und Vi-
ren wird bei der Nutzung der E-Mail-Kommunikation vorausgesetzt. Die übersandten 
Unterlagen können nur als PDF-Dokument akzeptiert werden. Anhänge anderer Dateiformate 
sowie Archive, Links oder QR-Codes werden aus Sicherheitsgründen nicht berücksichtigt.  
Die Einreichung Ihrer Bewerbung per E-Mail kann über folgende Adresse erfolgen:  

personalstelle@vlf.thueringen.de 
Mit Abgabe Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten 
zu, soweit diese im Rahmen des Auswahlverfahrens benötigt werden. Diese Daten werden nur 
für das Auswahlverfahren verwendet und nur für die Dauer dieses Verfahrens gespeichert. 
Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Daten nicht berücksichtigter Bewerber* 
datenschutzkonform gelöscht.  
 



 
 
Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angabe von Gründen gegenüber o. a. Stelle schriftlich 
oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung da-
zu führt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr berücksichtigt wird.  
Informationen zum Umgang mit Ihren Daten im VLF Thüringen und zu Ihren Rechten nach der 
EU-Datenschutz-Grundverordnung finden Sie im Internet unter: 

www.vlf-thueringen.de/datenschutzinformation 
Auf Wunsch wird Ihnen eine Papierfassung zugesandt.  
* Die Bezeichnungen gelten für alle Geschlechter. 


