Don Bosco

Helenenberg

Don Bosco Helenenberg ist eine Einrichtung der Deutschen Provinz der
Salesianer Don Boscos. Als Jugendhilfezentrum bieten wir verschiedene Wohn-
und Betreuungsformen. Zurzeit werden rund 200 Jugendliche betreut, ein
Grolteil davon stationar. In verschiedenen Gruppen auf dem Heimgelande
oberhalb des Ortes Welschbillig und in der ndheren Umgebung leben Jungen im
Alter von etwa 9 bis 22 Jahren. Sie besuchen entweder die hauseigene Grund-,
Haupt- und Forderschule oder befinden sich in einer beruflichen Orientierungs-
oder Qualifikationsmafinahme oder Berufsausbildung.

Ab sofort oder zum nachstmaéglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n
Mitarbeiter/in fur die Personalverwaltung

in Teilzeit (50 Prozent), befristet fiir ein Jahr.

lhre Aufgaben:
o Tatigkeiten bei der Einstellung neuer Mitarbeiter sowie beim Ausscheiden
von Mitarbeitern
Vorbereitung der Entgeltabrechnung
Bearbeitung von Arbeits-, Urlaubs- und Fehlzeiten der Mitarbeiter
Sozialverwaltung
Anlegen und Fuhren von Personalakten
Personaldatenverwaltung

Anforderungsprofil:
¢ Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Erfahrung mit Personalsachbearbeitung
e Fort- und Weiterbildung im Personalbereich von Vorteil
¢ Sicherer Umgang mit Microsoft Office
o Diskretion im Umgang mit vertraulichen Personendaten
o Eigenverantwortliche und ergebnisorientierte Arbeitsweise
o Belastbarkeit und Flexibilitat
¢ Kommunikationsfahigkeit und Freude am Umgang mit Menschen
¢ Positive Einstellung zu den christlichen Grundwerten
Unser Angebot:

e Vergltung nach den Richtlinien fir Arbeitsvertrage in den Einrichtungen des

deutschen
e Caritasverbandes (AVR)
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld
e Zuséatzliche Altersversorgung

Die Stelle ist fur 1 Jahr befristet. Die Wochenarbeitszeit betragt 19,5 Stunden (50 %)

von Montag bis Freitag.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Post oder elektronisch bis

zum 14.09.2018 an: Jugendhilfezentrum Don Bosco Helenenberg, z. Hd. Annegret

Kewenig, Verwaltungsleiterin, Puricellistralie 1, 54298 Welschbillig,
bewerbung@helenenberg.de
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