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Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Der DRK Kreisverband Peine e.V. beschäftigt über 300 Mitarbeiter in der Pflege, im Rettungsdienst, der
Sozialarbeit und in der Verwaltung. Des Weiteren sind über 500 Ehrenamtliche in verschieden Bereichen
aktiv.
Wir suchen ab 01.04.2024 oder später für die Geschäftsstelle (Sitz der Stelle kann Peine oder Helmstedt
sein) einen

Personalsachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit (30 bis 35 Std.)

Wir bieten Ihnen:

eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit
Einarbeitung und Zusammenarbeit auf Augenhöhe mit offener Kommunikation und Ideenaustausch
Teamzusammenhalt, gegenseitige Wertschätzung und ein Lächeln auf den Lippen
Freiraum eigene Ideen und Stärken einzubringen
vielseitige Fortbildungsmöglichkeiten
Bezahlung nach DRK-Reformtarif EG 8
Weihnachtsgeld
Betriebliche Altersvorsorge (VBL)
6 Wochen Urlaub im Jahr
Business Bike
DRK Flugdienst: Weltweite Rückholung und Medical Hotline
Mitarbeitervergünstigungen bei namenhaften Partnern in unserem DRK Vorteilsportal

Ihre Aufgaben:

Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung
Erstellen von Arbeitsverträgen, Änderungsvereinbarungen, Zusatzvereinbarungen sowie
Kündigungen und Zeugnissen
Erfassen von Fehlzeiten
Serviceorientierte Personalsachbearbeitung
Erstellung von Meldungen und Bescheinigungen
Kommunikation mit Fachabteilungen und Betriebsrat 

Ihr Profil:

eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
ggf. Weiterbildung zur/m Personalfachkauffrau/-mann oder Bachelorabschluss mit Schwerpunkt
Personal
fundierte Kenntnisse in der Lohn- und Gehaltsabrechnung (vorzugsweise im Gesundheitswesen)
Arbeits- und Sozialversicherungsrecht und Betriebsverfassungsgesetz sind nicht fremd
Sicherer Umgang mit den MS Office Anwendungen Excel, Word und Outlook
Freude am Umgang mit Menschen
Teamfähigkeit, Organisationstalent und selbstständige Arbeitsweise
Interesse, die kontinuierliche Digitalisierung in der Personalabteilung zu begleiten 

Fühlen Sie sich angesprochen? 
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Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Kontakt

Arbeitgeber*in
DRK KV Peine

Ort
Peine; Helmstedt

Ansprechpartner*in:
DRK Kreisverband Peine e.V.
Ralf Niederreiter
Hegelstr. 9
31224 Peine

E-Mail:
karriere@drkpeine.de

Veröffentlicht am:
19.03.2024


