
RDKD Verwaltung Vollzeit 
(39 Std / Woche)  

ab sofort Unbefristet EG 9a  
TVöD-VKA 

Die Rettungsdienst Kreis Düren AöR (RDKD) ist eine 100-prozentige Tochter des Kreises Düren und mit der Auf-
gabe des Rettungsdienstes im Kreis Düren beauftragt. Von ihren insgesamt 9 Rettungswachen und 3 Notarztstand-
orten betreibt die RDKD zwei Rettungswachen und einen Notarztstandort mit eigenem Personal. 

Wir bieten 
· Leistungsgerechte Vergütung nach  EG 9a TVöD-

VKA  
· betriebliche Altersvorsorge  
· Jahressonderzahlung 
· Leistungsorientierte Prämie nach TVöD  
· Fahrradleasing  
· Attraktive Sportangebote 
 

· Moderne, freundliche und offene Büroarbeitsumge-
bung  

· Rabatte bei namhaften Herstellern 
· Regelmäßige Aus- und Fortbildungen  
· Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 

Über uns – Wir sind da! 

Ihre Aufgaben Ihr Profil 
 
· Konzeption und Durchführung interner und 

externer Stellenbesetzungsverfahren  
· Erstellung und Pflege von Arbeitsverträgen, 

Änderungsverträgen und Zusatzvereinba-
rungen. 

· Abstimmung mit der Gehaltsstelle in Bezug 
auf Lohnabrechnungen 

· Kommunikation mit dem Personalrat 
· Prüfung von Sonderurlaub, Bildungsurlaub 

unter Anwendung der Gesetze sowie des 
TVöD 

· Erstellung von personalrelevanten Statisti-
ken 

· Jahresabschlussarbeiten 
· Organisation und Dokumentation von Per-

sonalentwicklungsmaßnahmen  
· Pflege und Verwaltung der digitalen Perso-

nalakten. 
· Überwachung von Fristen  
· Mitwirkung bei arbeitsrechtlichen Vorgän-

gen  
· Unterstützung bei Projekten im Personalbe-

reich  
· Erstellung von Bescheinigungen und Nach-

weisen  
· Zusammenarbeit mit externen Stellen 
 
 

 
· Abgeschlossene 3-jährige einschlägige Ausbil-

dung 
· Mehrjährige Berufserfahrung 
· Sicherer Umgang mit IT-Anwendungen  
· Fundierte Kenntnisse der einschlägigen Rechts-

vorschriften sowie des TVöD-VKA.  
· Gute Kenntnisse in Textverarbeitung und Tabel-

lenkalkulation  
· Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten  
· Kooperativer Arbeitsstil sowie Fähigkeit zu team-

orientiertem Handeln  
 
 
 
Die RDKD setzt sich aktiv für die berufliche Förderung 
von Frauen ein und ermutigt Frauen ausdrücklich, 
sich zu bewerben.  
 
Kontakt 

Viktoria Nießen  
Fon 02421 559 406 | v.niessen@kreis-dueren.de 
 
oder  
Andrea Holz 
Fon 02421 559 405 | a.holz@kreis-dueren.de 

Stellenausschreibung  
Sachbearbeitung Personal (m/w/d) 


