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Wir suchen fiir das Team der Verwaltung / %/k

eine qualifizierte Fachkraft w/m/d

mit dem Schwerpunkt Personalsachbearbeitung E mSta Ie I Ve rei N e-\/-
/x\///\//’

Der EmstalerVereine.V. betreut psychisch kranke Menschen im Landkreis Kassel, Schwalm-Eder-
Kreisundin der Stadt Kassel. Unser Ziel ist die Verbesserung der Lebensqualitat psychisch kranker
Menschen. Daflir begleiten wir Menscheninihrem Alltag sowie bei der Gestaltungihrer
Lebensrdaume und bieten lhnen fiirihre Alltagsaktivitaten tagesstrukturelle Angebote und Teilhabe
an Arbeit. MitunsererKinder- und Jugendhilfe unterstiitzen wir Familiensysteme und fordern Kinder
inihrer Entwicklung.

Die Verwaltungist fiir 120 Mitarbeiter:innen und sieben Standorte zustandig.

. Die Stelleistvorerst befristetauf ein Jahr

. Die Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhiltnisist vorgesehen.

. Bei Stellenwechsel ist ein unbefristeter Vertrag moglich

o Stellenumfang 20-25 Std/Woche verhandelbar

. Sie arbeiten mitfiinf Kolleg:innenin der Verwaltungund haben eine Kolleginim
Personalteam

. Arbeitsort Wolfhagen

Fur Sie haben wir:

. einhalbesJahrEinarbeitungszeit
. Arbeitenim Team

. Umgang mit Menschen

. Fortbildung

o eigene Verantwortungsbereiche
. Dienstradleasing

o Betriebliche Altersvorsorge

. zusatzliche tarifliche Zahlungen
. Wertschatzende Kultur

Wir wiinschenuns:

. Eine Qualifikation als Kaufmann/-frau Biromanagement odervergleichbare Ausbildung

o Kenntnisseim Umgang mit Anwendersoftware, Dokumentations- und Verwaltungssoftware,
Office)

o Wiinschenswert Anwendungskenntnisse imTV6D

Aufgabenschwerpunkte:

Personalsachbearbeitung

. Bearbeitung derPersonalabrechnungim Verein nach TV6D

o Verwaltung der Bearbeitungsroutinen (Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen,
Altersvorsorge, Zusatzzahlungen TV6D, Fahrradleasing, Reisekostenabrechnung
Betriebsmedizinischer Dienst etc.)

. Vertragserstellungund —dnderung

. Verwaltungim Personalmanagementprogramm

. Schnittstellenverwaltung zum Personalabrechnungsdienstleister



. Bewerbungsmanagement

. VerwaltungderArbeitsamtsmalRnahmen unseres Bereiches Teilhabe an Arbeit

o Allgemeine Verwaltungsarbeiten wie Telefondienst, Postverteilung, Postausgang,
Aktenfihrungund -ablage

Im Rahmen derlaufenden Aufgaben werden die anfallenden Tatigkeiten selbstandig durchgefiihrt.
Die Eingruppierungist TVOD E8, berufliche Erfahrungsstufen werden bertcksichtigt.

Interessiert?
Dann senden Sie bitte ihre Bewerbung bis zum 21.05.2024 an:

EmstalerVereine.V.

Armin Schomberg

LiemeckestralRe3

34466 Wolfhagen

oderper Email an: personal @emstaler-verein.de (bitte in einer PDF zusammengefasst)

Weitere Informationen erhalten Sie von unserer Verwaltungsleitung Sigrid Oehl
05692-9869-0
Informationen liberden Verein erhalten Sie unterwww.emstaler-verein.de

Interessiert?
Dann senden Sie bitte ihre Bewerbung bis zum 28.09.2021 an:

EmstalerVereine.V.



Armin Schomberg
Liemeckestralie 3
34466 Wolfhagen

oderper Email an: info@emstaler-verein.de (bittein einer PDF zusammengefasst)

Weitere Informationen erhalten Sie von unserer Verwaltungsleitung Sigrid Oehl

05692-9869-0

Informationen Gberden Verein erhalten Sie unter www.emstaler-verein.de



