
Bewerbungsfrist: 31.07.2024

Verwaltungsangestellte im Personalbereich (m/w/d)

Der Caritasverband für Stadt und Landkreis Passau e.V. sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt

für die Geschäftsstelle in Passau eine/einen Verwaltungsangestellte/n im Personalbereich 
(m/w/d) oder eine/n Personalsachbearbeiter/in (m/w/d).

Die Stelle ist befristet auf 2 Jahre als Mutterschafts- und Elternzeitvertretung zu besetzen. 
Mit einem wöchentlichen Umfang von 20 Std. - Teilzeit.

Ihre Aufgaben

• Verwaltung und Pflege der Personalstammdaten und Personalakten in digitaler Form

• Eingabe von Arbeitszeiten sowie Verwaltung von Krankenständen und Urlaubsanträgen

• Betreuung und Umsetzung der sicherheitstechnischen und betriebsärztlichen Vorgaben

• Erstellung der monatlichen Entgeltabrechnung für definierten Mandantenkreis

• Ansprechpartner in allen lohnsteuerrechtlichen und sozialversicherungsrechtlichen Belangen

• Bescheinigungswesen und Korrespondenz mit Behörden und Sozialversicherungsträgern

• Verwaltungstechnische Abwicklung von Einstellungen und Austritten, inkl. Vertragswesen

Wir erwarten

• Abgeschlossene kaufmännische oder steuerfachliche Ausbildung

• Wünschenswert: mehrjährige Berufserfahrung im Personalwesen sowie Kenntnisse in der 
Entgeltabrechnung und im Tarifrecht (AVR, TVöD)

• Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht

• Sicherer Umgang mit Word/Excel/Outlook

• Selbständiges und serviceorientiertes Arbeiten

• Teamfähigkeit

• Strukturierte, ziel- und ergebnisorientierte Arbeitsweise
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Wir bieten

• Möglichkeit zu eigenverantwortlichem Arbeiten, verbunden mit einem hohen Maß an 
Gestaltungsmöglichkeiten

• Krisensicheren Arbeitsplatz

• Motivierte und engagierte Kolleginnen und Kollegen

• Anstellung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes

• Möglichkeiten zur Weiterbildung

• Jahressonderzahlungen, betriebliche Altersvorsorge, VWL, Beihilfe, vergünstige 
Versicherungsmöglichkeiten, Mitarbeiterrabatte

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Kinder und Jugendliche, Menschen in 
schwierigen Lebenslagen, Sozialraum
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Ja

Weitere Angaben

Eine positive Grundeinstellung zur katholischen Kirche und zum christlichen Menschenbild 
setzen wir voraus. Für Rückfragen steht Ihnen Frau Brandstetter unter 0851 5018120 zur 
Verfügung

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für Stadt und Landkreis Passau e.V.

Obere Donaulände 8
94032 Passau

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Brandstetter, Katharina 
brandstetter@caritas-pa-la.de
+49 (851) 5018-120
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Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


