
  

 
 
 

 
 

ab sofort, zunächst befristet, 
 

 eine/n Sachbearbeiter/in 
  für die Abteilung Personalverwaltung 
 
in der Geschäftsstelle in Essen mit einem Beschäftigungsumfang von 100%, dies entspricht 
derzeit 39 Stunden pro Woche. 
 
Der KiTa Zweckverband ist Träger von 270 katholischen Tageseinrichtungen für Kinder im 
Bistum Essen. Der Verband ist eine öffentliche juristische Person in der Kirche und Körper-
schaft des öffentlichen Rechts sowie anerkannter Träger der freien Jugendhilfe nach § 75  
Abs. 3 SBG VIII. 
 
Ihr Auftrag: 

 Abgleich und Pflege der Stellenplanung (Soll) und Stellenbesetzung (Ist) 

 Einstellung und Einrichtung von Personalfällen 

 Personalverwaltung (u.a. Vergütung, Einmalzahlung, Sozialversicherung) 

 Telefonische Auskunftserteilung und Beratung 

 Erstellung von Meldungen 

 Vorbereitung und Erstellung von Arbeitsverträgen 

 Abstimmung der Personalkosten mit der Finanzbuchhaltung 
 
Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches Studium 

 Zusatzqualifikation im Personalwesen wünschenswert 

 Einschlägige Berufserfahrungen in der Personalsachbearbeitung sowie in der Lohn- 
und Gehaltsabrechnung 

 Erfahrungen im Umgang mit aktueller Personalverwaltungs- und 
Personalabrechnungssoftware 

 Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Steuerrecht 

 Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel 

 Möglichst Kenntnisse der kirchlichen Strukturen und Verwaltungsabläufe sowie der 
Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO) 

 Teamfähigkeit, dienstleistungsorientiertes Handeln und eine sorgfältige Arbeitsweise 

 Identifikation mit den Zielen der katholischen Kirche 
 
Ihr Gewinn: 

 Interessanten, abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Aufgabenbereich bei 
einem großen freien Träger von Kindertageseinrichtungen 

 Vergütung nach der kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung 

 Verkehrsgünstige Lage des Arbeitsplatzes in der Essener Innenstadt 

 Große Dienstgemeinschaft mit Raum für berufliche und persönliche Entwicklung 
 
Wir freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis zum 25.07.2016 per E-Mail an: 
bewerbungen@kita-zweckverband.de (bitte alle Bewerbungsunterlagen in eine 
gemeinsame pdf-Datei zusammenfassen). 
 

Zweckverband Katholische Tageseinrichtungen für Kinder im Bistum Essen 
Herrn Geschäftsführer Peter Wenzel 

Postfach 10 43 51, 45043 Essen 
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