L BISTUM
— ERFURT

Stellenausschreibung AZ: PA 03-5230 43487 vo-fk (bitte unbedingt angeben)

Das Bischofliche Ordinariat Erfurt stellt zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine:n vollbeschaftigte:n
(derzeit 39 Stunden/Woche) qualifizierte:n

Mitarbeiter:in in der Personalverwaltung (m/w/d)

ein. Dienstort ist das Bischofliche Ordinariat Erfurt, die zentrale Verwaltung des Bistums Erfurt, in der
Nahe der Kathedrale St. Marien, inmitten der reizvollen Landeshauptstadt Erfurt. Die Personalverwaltung
erbringt Dienstleistungen fiir ca. 900 Abrechnungsfalle, darunter auch fur Pfarramter, Bildungshauser
sowie katholische Schulen.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

e Aufbau und Betreuung des Zeiterfassungssystems

e Betreuung des Bewerbungsmanagements u.a. Veroffentlichung von Stellenausschreibungen,
Terminplanung

Termin- und Fristenkontrolle

Mitarbeit bei der Beteiligung der Mitarbeitervertretungen

Pflege der Personalakten

allgemeine Personalaufgaben

lhr Profil und lhre Qualifikation:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, moglichst mit der Weiterbildung
zum/zur Personalkaufmann/-frau oder eine vergleichbare Qualifikation
mehrjahrige Berufserfahrung und Fachwissen in der Personalsachbearbeitung
souveranes Beherrschen von MS-Office, Bereitschaft zur Einarbeitung in individuelle
Anwenderprogramme

idealerweise praktische Erfahrungen mit Zeiterfassungssystemen
Teamfahigkeit, Flexibilitat und Engagement

eine selbstandige, genaue und zielorientierte Arbeitsweise

absolute Vertrauenswiirdigkeit und Belastbarkeit

die Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir bieten:

e eine unbefristete Anstellung und angemessener Vergiitung mit sozialen Leistungen sowie einer
Zusatzversorgung nach der Kirchlichen Dienstvertragsordnung (DVO) des Bistums Erfurt in
Anlehnung an den TVGD

o flexible Arbeitszeitmodelle und Moglichkeit des mobilen Arbeitens

e ein abwechslungsreiches Arbeitsgebiet

e Moglichkeiten der Weiterbildung und Qualifizierung

e Zuschuss zum Deutschlandticket Job

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie diese mit den entsprechenden Unterlagen,
bestehend aus Lebenslauf, Zeugnissen und Tatigkeitsnachweisen bis zum

3. Mai 2024

an das Bischofliche Ordinariat, Personalabteilung, Postfach 80 06 62, 99032 Erfurt
oder per E-Mail: Bewerbung@Bistum-Erfurt.de, Tel.: 0361 6572-111.

Bei Nachfragen wenden Sie sich bitte an Frau Kathrin Fischer: Tel. 0361 6572 135

Mit der Eingabe Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfah-
rens zu. Diese Einwilligung kann von Ihnen jederzeit ohne Angabe von Griinden gegeniiber der oben genannten Stelle schriftlich oder elektronisch widerru-
fen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung unter Umstanden dazu fiihrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr
beriicksichtigt werden kann. Die weiteren Hinweise zum Datenschutz gem&R § 15 Gesetz iiber den kirchlichen Datenschutz (KDG) entnehmen Sie bitte dem
Hinweisblatt ,Datenschutzhinweise fiir Bewerber/innen“ auf unserer Homepage unter https://www.bistum-erfurt.de/fileadmin/Redakteure/Stellenaus-
schreibungen/Datenschutzhinweise f%C3%BCr_Bewerber 12.09.2023.pdf, das wir lhnen auf Anfrage auch in Papierform zur Verfiigung stellen.

Erfurt, 16.04.2024


https://www.bistum-erfurt.de/fileadmin/Redakteure/Stellenausschreibungen/Datenschutzhinweise_f%C3%BCr_Bewerber_12.09.2023.pdf
https://www.bistum-erfurt.de/fileadmin/Redakteure/Stellenausschreibungen/Datenschutzhinweise_f%C3%BCr_Bewerber_12.09.2023.pdf

