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Unter dem Dach der kit jugendhilfe arbeiten an mehreren Standorten in der Stadt und
den Landkreisen Tlbingen und Boblingen sozialpddagogische Fachkrifte mit dem gemein-
samen Ziel, fur Kinder, Jugendliche und Familien in schwierigen Lebenslagen hilfreiche
Angebote zu entwickeln.

Zur Unterstlitzung dieser Aufgaben suchen wir als Verstarkung unseres Verwaltungs-
teams in unserer Tlbinger Geschaftsstelle ab sofort einen

Personalsachbearbeiter m/ws

Stellenumfang 75 % der tariflichen Arbeitszeit,
Vergiitung in Anlehnung an TVOD/VKA

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

e Weitgehend selbstdandige Personalsachbearbeitung (Vorbereitung von Arbeits-
vertragen, Fihren der Personalakten, Entgeltabrechnung inkl. Abrechnung von
Zeitzuschldgen, Bescheinigungswesen)

*  Verwaltung der Arbeitszeiterfassung, Zeitwertkonten und Urlaubskonten

® Ansprechpartner:in fiir Mitarbeitende, Behdrden, Sozialversicherung in allen Fra-
gen der Personalverwaltung

e  Zusammenarbeit mit Finanzbuchhaltung und Kostenrechnung

®  Erstellung von Auswertungen und Statistiken

Von der/dem zukiinftigen Stelleninhaber/in erwarten wir eine kaufmannische Ausbildung
mit Erfahrungen in der Entgeltabrechnung; solide Kenntnisse in Arbeits-, Steuer- und
Sozialversicherungsrecht; Erfahrung im Tarif des Offentlichen Dienstes (idealerweise
TVOD-VKA mit dem Schwerpunkt Sozial- und Erziehungsdienst); fundierte EDV-Kenntnisse
(bestenfalls Erfahrung mit der Personalabrechnungssoftware ,,sage HR Suite”, ein hohes
MaR an Zuverlassigkeit und Sorgfalt sowie Verstandnis fiir die Belange benachteiligter
Kinder, Jugendlicher und deren Familien sind Voraussetzung.

Wir bieten intensive Einarbeitung, regelmaRige Fortbildung und kollegiale Zusammenar-
beit in unserem Verwaltungsteam, Mitarbeit in einer innovativen Einrichtung mit der
Moglichkeit sich aktiv bei der Optimierung von Prozessen und Systemen im Bereich des
Personalwesens einzubringen.

lhre Bewerbungen richten Sie bitte bis zum 20.12.2024 an:
kit jugendhilfe, Lorettoplatz 30, 72072 Tiibingen — bewerbung@kit-jugendhilfe.de

Inhaltliche Nachfragen beantwortet gerne:
Jonas Dau (Verwaltungsleitung) 07071/ 5671 203 — jonas.dau@kit-jugendhilfe.de

Weitere Informationen zu unseren Angeboten: www.kit-jugendhilfe.de
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