
 

  
 

 

Der Caritasverband für Bochum und Wattenscheid e. V. ist der anerkannte örtliche Wohlfahrtsverband 
der katholischen Kirche mit rund 600 Mitarbeitenden. Unsere Angebote umfassen Einrichtungen der Kin-
der-, Jugend- und Familienhilfe, Beratungs- und Betreuungsdienste, ambulante Pflegedienste,  
(teil-)stationäre Pflegeeinrichtungen, die Suchtkrankenhilfe sowie existenzielle Hilfen. Außerdem nimmt 
unser Verband im Rahmen der Freien Wohlfahrtspflege sozialpolitische Vertretungsaufgaben auf örtli-
cher Ebene wahr. 

Für unsere zentrale Geschäftsstelle suchen wir zum nächstmöglichen Termin einen 
Mitarbeiter für die Personalverwaltung (m/w/d) 
in Vollzeit. 
 
Zu Ihren Aufgabenbereichen gehören u.a. 

 eigenverantwortliche Durchführung der Gehaltsabrechnung für einen festgelegten 
Mitarbeiterkreis 

 Personalsachbearbeitung von der Einstellung bis zum Dienstende 
 Mitarbeit im Bewerbungsmanagement 
 Mitwirkung bei der Weiterentwicklung und Optimierung der organisatorischen  

Abläufe 
 Beratung von Leitungskräften in Personal- und Vergütungsfragen. 

 
Wir erwarten: 

 eine kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit einer Zusatzqualifikation als Per-
sonalfachkaufmann/ -frau  

 fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Tarifrecht (AVR-
Caritas) 

 mehrjährige Erfahrung in der Personalarbeit 
 hohe Einsatzbereitschaft, ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit sowie  

Teamfähigkeit 
 strukturierte und eigenständige Arbeitsweise 
 sehr gute EDV-Kenntnisse (idealerweise im Abrechnungsprogramm KIDICAP) 
 Bereitschaft zur Fortbildung. 

 
Wir bieten: 

 einen sicheren Arbeitsplatz mit einer verantwortungsvollen, abwechslungsreichen 
Tätigkeit 

 eine tarifliche Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des Deutschen 
Caritasverbandes, die sich am öffentlichen Dienst orientiert und u.a. eine jährliche 
Sonderzahlung vorsieht 

 Altersvorsorge, Krankengeldzuschuss 
 JobRad und JobTicket. 
 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen - bevorzugt online - an: 
Caritasverband für Bochum und Wattenscheid e.V. 
Personalabteilung  
Frau Birgit Walter 
Huestr. 15 
44787 Bochum 
bewerbung@caritas-bochum.de 

Bitte beachten Sie, dass Ihre Bewerbung die Größe von 8 MB  
nicht überschreitet. 

Telefonische Auskunft ist möglich unter: 0234 9642217.  
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