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Bewerbungsfrist:
Personalsachbearbeiter (w/m/d)

Herz zeigen, Reinknien, Wertschatzen - in der Personalverwaltung der Caritas
Geschiftsstelle in KoIin-Ehrenfeld

Der Caritasverband fiir die Stadt Kéln engagiert sich mit seinen mehr als 2.300 Mitarbeitenden
fur ein gerechtes und soziales Kdlin. Er ist Trager von 80 Diensten und Einrichtungen der
Sozialen Arbeit und Pflege im Kélner Stadtgebiet. Dazu zahlen unter anderem stationare
Einrichtungen wie Alten- und Pflegeheime, ambulante Pflegedienste, Kitas, Wohnhauser und
Werkstatten fur Menschen mit Beeintrachtigung, Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe
sowie verschiedene Beratungsstellen und Projekte. Der Leistungsbereich Personalverwaltung
verantwortet die Personalsachbearbeitung fur den Caritasverband und die CariKids, von der
Arbeitsvertragserstellung tber die Gehaltsabrechnung fir 3.000 Mitarbeitende und die
Beschaftigten in den Werkstatten fir Menschen mit Behinderung bis zur Erstellung der
Arbeitszeugnisse.

Bei uns erwartet Sie ein attraktives Gehalt, abhangig von Erfahrung und Qualifikation, zwischen
3.481 € und 4.786 € brutto pro Monat bei Vollzeitbeschaftigung (je nach Stufe). Bei einer
Teilzeitanstellung erfolgt die Vergitung anteilig entsprechend lhrem vereinbarten
Beschaftigungsumfang.

Unterstltzen Sie uns ab dem nachstméglichen Zeitpunkt - unbefristet in Voll- oder Teilzeit mit
mind. 30 Std./Wo., als

Personalsachbearbeiter (w/m/d)

Sie gestalten moderne Personalarbeit mit und unterstitzen unsere Mitarbeitenden und
FUhrungskrafte in allen personalrelevanten Angelegenheiten

Das sind lhre Tatigkeiten

e Selbstandig bearbeiten Sie die Gehaltsabrechnung fir einen definierten Teil unserer
Mitarbeitenden bzw. Einrichtungen.

e Die Erstellung der Dienstvertrdge und Vertragsanderungen wissen wir bei Ihnen in den
besten Handen.



o Kompetent beraten Sie Mitarbeitende und Fuhrungskrafte in allen
abrechnungsrelevanten Fragestellungen.

e Ubernahme von Sonderaufgaben, z.B. Erstellen von Auswertungen und/oder Mitarbeit
an internen Digitalisierungs-Projekten.

e Sie wirken bei der Weiterentwicklung unserer Qualitdtsstandards mit.

Wir wiinschen uns

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Gerne mit Zusatzqualifikation zur/zum Personalfachkauffrau/ -kaufmann
e Mehrjahrige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung

¢ Fundierte Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht sowie im Tarifrecht
(AVR Caritas)

o |dealerweise Kenntnisse im Umgang mit der Abrechnungssoftware Kidicap

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Hohe Zuverlassigkeit, Verschwiegenheit und Eigeninitiative

e Hohe Dienstleistungsorientierung und Spall an Teamarbeit

e Strukturierte Arbeitsweise, Organisationsvermdgen und Kommunikationsstarke

o |dentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten des Caritasverbandes Koln

Darauf konnen Sie sich freuen

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Gerne mit Zusatzqualifikation zur/zum Personalfachkauffrau/ -kaufmann
e Mehrjahrige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung

e Fundierte Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht sowie im Tarifrecht
(AVR Caritas)

o |dealerweise Kenntnisse im Umgang mit der Abrechnungssoftware Kidicap

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Hohe Zuverlassigkeit, Verschwiegenheit und Eigeninitiative

e Hohe Dienstleistungsorientierung und Spall an Teamarbeit

o Strukturierte Arbeitsweise, Organisationsvermégen und Kommunikationsstarke

o |dentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten des Caritasverbandes Koln


https://www.caritas-koeln.de/export/sites/ocv/.content/.galleries/downloads/Broschuere-Vielfalt.pdf
https://www.caritas-koeln.de/export/sites/ocv/.content/.galleries/downloads/Broschuere-Vielfalt.pdf

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit, Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Angaben zum Gehalt

Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung tber unser Online Portal.

Sie haben noch Fragen?
Stefanie Huth informiert Sie gerne unter: stefanie.huth@caritas-koeln.de

Caritasverband fir die Stadt KoIn e.V. | Bartholomaus-Schink-Str. 6 | 50825 Koéln | www.caritas-

koeln.de

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fir die Stadt Kéline. V.
Bartholomaus-Schink-Str. 6
50825 Kaln

Dienstort:

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.


https://recruitingapp-5388.de.umantis.com/Vacancies/2912/Description/1
http://www.caritas-koeln.de/
http://www.caritas-koeln.de/

Vielen Dank!



