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Die Gesellschaft verändert sich stetig, aber eins ist sicher: Kindertageseinrichtungen sind und 
bleiben für unser Bistum ein wichtiges Fundament. Denn unseren Kindern gehört die Zukunft! Als 
einer der größten Träger von Kindertageseinrichtungen mit 261 Einrichtungen und über 3.000 
Mitarbeitenden, bieten wir Kindern und Familien Betreuungsmöglichkeiten mit zukunftsorientierten 
Lösungen. 

Bringen Sie Ihre Talente und Ihr Engagement im KiTa Zweckverband ein und verstärken Sie 
unser Team zunächst befristet ab sofort mit einem Beschäftigungsumfang von 39 Stunden pro 
Woche als 

 

Sachbearbeiter (m/w/d) Personalverwaltung 
 
Ihr eigener Auftrag – spannend und herausfordernd! 

 Sie sind verantwortlich für den Abgleich sowie die Pflege der Stellenplanung und der 
Stellenbesetzung in Abstimmung mit der Gebietsleitung 

 Sie bearbeiten eigenständig die laufende Personalverwaltung 
 Zu Ihren Aufgaben zählen dabei z. B. die Vorbereitung und Erstellung von 

Arbeitsverträgen und Zusatzvereinbarungen sowie die Verwaltung von Personalfällen 
 Sie sind Ansprechpartner/in bei Rückfragen unserer Mitarbeitenden sowie Schnittstellen 
 Die Abstimmung der Personalkosten mit der Finanzbuchhaltung 

 

Ihr persönliches Profil – finden Sie sich hier wieder? 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit 
Zusatzqualifikation im Personalwesen, oder vergleichbare Qualifikation 

 Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, in der Lohn- und Gehaltsabrechnung 
sowie im Umgang mit aktueller Personalverwaltungs- und Abrechnungssoftware 

 Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Steuerrecht 

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

 Identifikation mit den Zielen der katholischen Kirche 

 
Ihr Gewinn – wenn Sie Teil von uns werden: 

 Ein abwechslungsreicher und verantwortungsvoller Aufgabenbereich mit 
Gestaltungsspielraum in einer großen Dienstgemeinschaft mit Raum für Entwicklung 

 Angebote zur beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung 

 Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO NW) 

 Verkehrsgünstige Lage des Arbeitsplatzes in der Essener Innenstadt, direkt am Bahnhof 

 

Wenn wir Sie mit dieser Beschreibung angesprochen haben, freuen wir uns auf Ihre 

Online­Bewerbung bis zum 15.08.2019 über die Karriereseite unserer Homepage unter 

www.kita­zweckverband.de/karriere. Für persönliche Rückfragen zu dieser Stelle steht 

Ihnen Susanne Staub unter 0201 8675336-59 gerne zur Verfügung. 


