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Gemeinnutzige Soziale Betreuungsgesellschaft mbH in Frankfurt (Oder) e Anerkannter freier Trager der Jugendhilfe

pewobe g GmbH in Frankfurt (Oder) =
Grol3e OderstraBe 29 = 15230 Frankfurt (Oder)

Stellenausschreibung

Personalsachbearbeiter m/w/d

Einsatzort: Frankfurt (Oder) Unbefristete Anstellung 30 — 39 Wochenstunden

Zum Tatigkeitsfeld:

Wir, die PeWoBe Gemeinnultzige Soziale Betreuungsgesellschaft mbH in Frankfurt/Oder
(kurz: pewobe g GmbH) sind ein anerkannter freier Trager der Jugendhilfe. Als
gemeinnutzige Gesellschaft erfillen wir ausschlie3lich Aufgaben, welche ihre gesetzliche
Grundlage im SGB VIII haben. Diese Aufgaben erfullen in unserem Trager rund 160
Angestellte.

Zur fachlichen Verstarkung unserer Verwaltung suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt

einen Personalsachbearbeiter m/w/d

Ihre Aufgaben

e Ansprechperson fir den regelméRigen Austausch mit Fuhrungskraften und fur die
Beschaftigten bei personalrelevanten Fragestellungen

e Personaladministration, z. Bsp. Fuhren der Personalakten, Arbeits- und weitere
Personalvertragsunterlagen erstellen und pflegen/aktualisieren

e Entgeltabrechnung nach arbeits-, sozialversicherungs- und steuerrechtlichen
Vorschriften

e Bescheinigungs- und Meldewesen in Bezug auf Austausch  mit
Sozialversicherungstragern, Krankenkassen usw. fihren

e Zeitwirtschaft, z. Bsp. Urlaubsanspriiche und Krankheitsfalle iberwachen

Ihr Profil

e Sie verfigen Uber ein abgeschlossenes Studium in Betriebswirtschaft mit dem
Schwerpunkt Personal/HR, wiinschenswert mit Berufserfahrung oder

e Sie verfigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. Bsp. als
Industriekaufmann/-frau), winschenswert mit Berufserfahrung im Bereich
Personalwesen oder mit Weiterbildung in diesem Bereich

¢ Sie haben Freude an der Kommunikation in lhrem Tatigkeitsfeld

e Sie verfugen Uber eine strukturierte, selbstandige Arbeitsweise

pewobe Gemeinnitzige Soziale Geschaftsfuhrer: Bankverbindung:
Betreuungsgesellschaft mbH in Frankfurt (Oder) Henrik Bellin IBAN: DE40 1705 5050 3990 1037 91
Grol3e OderstralRe 29 Kerstin Germann BIC: WELADED1LOS

15230 Frankfurt (Oder) Sparkasse Oder-Spree

7%: 0335 531294 Amtsgericht Frankfurt (Oder) Finanzamt Frankfurt (Oder)

&: 0335531295 HRB 5886 Steuernummer: 061/125/00071

E-Mail: info@pewobe-ffo.de
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Gemeinnutzige Soziale Betreuungsgesellschaft mbH in Frankfurt (Oder) e Anerkannter freier Trager der Jugendhilfe

Sie interessieren sich fur die stetige Erweiterung lhrer eigenen beruflichen
Kenntnisse

Sie sind teamfahig

Sie verfugen uUber sehr gute Kenntnisse mit den gangigen Microsoft Office
Programmen, insbesondere Word und Excel, wiinschenswert sind Kenntnisse mit
dem Lohnverarbeitungsprogramm edlohn von eurodata

Wir bieten

Eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tatigkeit, unbefristet

Dafur eine Vergutung im gesetzlichen Rahmen, die sich nach der Qualifikation und
Berufserfahrung richtet — 3.100 bis 4.100 € brutto im Monat

Eine Einarbeitungszeit und Qualifizierungsmaoglichkeiten

Kurze Entscheidungswege und ein offenes Ohr fur Fragen und Anliegen
Regelméalige Besprechungen innerhalb der Verwaltung und mit der
Geschaftsfuhrung

gesetzlich garantierten Urlaub und

Sonderurlaubstage bei persdnlichen Anlassen

Einmal jahrliche Sonderzahlung als freiwillige Leistung durch den Arbeitgeber

Sollten Sie jetzt Lust auf diese berufliche Herausforderung haben, dann freuen wir uns auf
die Zusendung lhrer vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

pewobe g GmbH in Frankfurt (Oder)
Frau Germann, Herr H. Bellin
Grof3e OderstralRe 29

15230 Frankfurt (Oder)

Tel.: 0335 531294
E-Mail: info@pewobe-ffo.de



