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Das Kath. Verwaltungszentrum Waiblingen in Tragerschaft der Diézese Rottenburg-Stuttgart Gbernimmt die
fachliche Betreuung von 30 Kirchengemeinden. Hierzu suchen wir zum 01.09.2024 unbefristet eine/einen

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)
(50 % Beschéaftigungsumfang)

Ihre Aufgabe umfasst insbesondere den Vollzug von arbeits- und tarifrechtlichen Regelungen fiir das
Personal der vom Verwaltungszentrum betreuten Kath. Kirchengemeinden. Dazu gehdren:
e Beratung und Unterstiitzung der Kirchengemeinden in Personalangelegenheiten
¢ allgemeine Personalsachbearbeitung, wie Bearbeitung von Anfragen der Beschaftigten,
Datenpflege in Personalverwaltungsprogrammen (Personendaten, Fehlzeiten etc.),
Eingruppierungsvorgange, Ausfertigung von Arbeitsvertrdgen sowie Meldungen an die Zentrale
Gehaltsabrechnungsstelle
e FiUhren der Personalakten
e Terminliberwachung
e Ehrenamtssachbearbeitung

Sie bringen mit:

e eine abgeschlossene Verwaltungs- oder kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare

Qualifikation

e Kenntnisse im Tarif- und Arbeitsrecht des 6ffentlichen Dienstes (TV-L bzw. AVO-DRS) sind von
Vorteil
gualifizierte Kenntnisse im IT-Bereich (MS-Office)
Erfahrung in der Organisation und Uberwachung von Verwaltungsablaufen
eigenverantwortliches, selbstdndiges und zuverlassiges Arbeiten
Teamfahigkeit und Diskretion

Freuen Sie sich auf:

e ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

e ein kompetentes und engagiertes Team

e die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen wie z. B. Zusatzversorgung aus der ZVK,
Zuschuss zum Jobticket, Corporate Benefits

e zusatzliche kirchenspezifische Sozialleistungen (Arbeitsbefreiung bei besonderen Anlassen,
Ausgleichstage)

o flexible Arbeitszeitmodelle sowie die Mdglichkeit, mobil zu arbeiten

e vielfaltige Weiterbildungsmadglichkeiten fiir Ihre persdnliche und berufliche Entwicklung

Anstellung und Entgelt richten sich nach der Arbeitsvertragsordnung der Di6zese Rottenburg-Stuttgart
(AVO-DRS), vergleichbar dem Tarifvertrag des offentlichen Dienstes der Lander (TV-L). Die
Eingruppierung erfolgt in EG 8 AVO-DRS. Die Identifikation mit der katholischen Kirche und die
Zugehorigkeit zu einer Kirche der christlichen Kirchen (ACK) setzen wir voraus. Schwerbehinderte
Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 16.02.2024 unter Angabe der Kennziffer 23/34/1205 Uber
unser Stellenportal www.jobs.drs.de. Ihr Ansprechpartner ist der Leiter des Verwaltungszentrums Herr
Armin Hellstern, Tel.: 07151 / 97538-10, E-Mail: ahellstern@kvz.drs.de.
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