
 
 

 

Stellenausschreibung 

 

Der Paritätische Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V. ist einer der sechs Spitzenverbände der Freien Wohl-

fahrtspflege in Niedersachsen und Dachverband für über 870 rechtlich und organisatorisch selbständige gemein-

nützige Mitgliedsorganisationen mit über 1 Mio. Einzelmitgliedern. In 42 verbandseigenen dezentralen Sozialzen-

tren in ganz Niedersachsen mit über 3.300 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird soziale Arbeit mit und für die 

Menschen vor Ort geleistet. 

 

Der Paritätische Kreisverband Hildesheim-Alfeld sucht zum 1. Juni 2020 eine 

 

Personalsachbearbeitung (w/m/d) 

 

Die Stelle ist unbefristet. Die Arbeitszeit beträgt 38,5 Stunden/ Woche. 

 

Ihre Aufgaben sind: 

 Personalsachbearbeitung von der Einstellung bis zur Beendigung eines Beschäftigungsverhältnisses 

 Anlage und Pflege von Personalstamm- und Bewegungsdaten im Personalmanagementsystem 

 Pflege und Verwaltung der Personalakten 

 Durchführung der monatlichen Entgeltabrechnungen für einen definierten Mitarbeiterkreis 

 Ausstellung routinemäßiger Bescheinigungen für Mitarbeitende und Behörden 

 Beratung von Mitarbeitenden und Führungskräften in personalwirtschaftlichen Fragestellungen 

 

Sie bringen mit: 

 eine Kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Erfahrung im Bereich Entgelt und Personal, optimaler-

weise mit einer Weiterbildung als Personalfachkraft (m/w/d) o.ä. 

 Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht 

 einen sicheren Umgang mit MS-Office Programmen 

 

Wir bieten Ihnen: 

 eine fachlich anspruchsvolle und langfristig angelegte Aufgabe 

 Mitgestaltungsmöglichkeiten unserer Prozesse 

 Individuelle Weiterbildung und Entwicklungsmöglichkeiten 

 Vergütung gemäß der Betriebsvereinbarung des Paritätischen Wohlfahrtsverbandes Niedersachsen e. V. 

und Jahressonderzahlung 

 Weitere soziale Leistungen, wie zum Beispiel: 

o Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge nach 1 Jahr Betriebszugehörigkeit 

o Zuschuss zu vermögenswirksamen Leistungen 

o Beihilfen für Kinderbetreuung, Zahnersatz, Sehhilfen, Hörgeräte u.v.m. 

 

Haben wir ihr Interesse geweckt? 

Dann bitten wir Sie um Übersendung einer aussagekräftigen Bewerbung (bestehend aus Anschreiben, Lebenslauf, 

Zeugnissen) per Mail an: bewerbung-kv-hildesheim@paritaetischer.de 

 

oder per Post an: Paritätischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V. | Kreisverband Hildesheim-Alfeld | Frau 

Elisabeth Fokken | Lilly-Reich-Str. 5 | 31137 Hildesheim 

 

Hildesheim, 21. April 2020 

 

Paritätischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V. 

 

 

Kreisverbandsgeschäftsführung 
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