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Die Katholische Hochschule fiir Sozialwesen Berlin (KHSB) ist eine staatlich anerkannte
Hochschule fiir angewandte Wissenschaften mit rund 1.300 Studierenden in 12 Bachelor- und
Masterstudiengangen im Bereich der Sozialen Arbeit, Gesundheit sowie Erziehung und Bil-
dung (SAGE). Die KHSB bietet ihren Studierenden mit etwa 40 Professor*innen und 60 Mitar-
beiter*innen in Lehre, Forschung und Verwaltung eine forschungsstarke und praxisnahe aka-
demische Ausbildung. Ihre Schwerpunkte in Lehre, Forschung, Transfer und Weiterbildung
liegen in den Bereichen Teilhabe aller Menschen an der Gesellschaft und der Unterstiitzung
bei der Bewaltigung sozialer Herausforderungen, bei der Praxisentwicklung und der Ausbil-
dung zivilgesellschaftlichen Engagements mit einem besonderen ethischen Fokus. Die KHSB
ist ein Ort der Vielfalt, der sich durch eine tiiberschaubare GroBe und familiare Atmosphare
auszeichnet. Forschungsstarke und enge Kooperationen mit zahlreichen Praxispartnern im
Bereich der Sozialen Professionen gehoren zu ihren Kennzeichen.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt ist folgende unbefristete Stelle in der Verwaltung zu be-
setzen:

Personalsachbearbeiter*in
(Stellenumfang 100%, je nach Qualifikation bis Entgeltgruppe 11 DVO, vgl. TVGD VKA)

Sie sind zustandig fiir die Bearbeitung der Entgeltzahlungen an die Mitarbeiter*innen und
die damit im Zusammenhang stehenden Vorgange. Dazu gehoren insbesondere die Erfas-
sung und Bearbeitung aller Abrechnungsfalle, die Erfassung der Fehlzeiten wie Urlaub und
Arbeitsunfahigkeit der Mitarbeitenden, die jahrliche Erstellung der Urlaubsriickstellungen
fir den Jahresabschluss, die Erstellung des jahrlichen Vergaberahmens fiir Leistungsbeziige
der Professor*innen und die Durchfiihrung von Statusfeststellungsverfahren bei der Deut-
schen Rentenversicherung. Sie sind Ansprechpartner*in fiir alle Beschaftigten zu Fragen der
Entgeltabrechnung, insbesondere zu steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Fragen. Zu
Ihren weiteren Aufgaben gehoren die Bearbeitung weiterer Angelegenheiten, die im Rahmen
eines Arbeitsverhaltnisses anfallen wie z. B. Mutterschutz, Elternzeit, Sonderurlaub, Freistel-
lung, Pflegezeit u. A., die Bearbeitung aller Arbeitszeitangelegenheiten, die Bearbeitung von
Reisekostenabrechnungen, die Vorbereitung von Stellenausschreibungen, die Erstellung der
Gefahrdungsbeurteilungen sowie die umfassende Unterstitzung der Verwaltungsleitung
beim Arbeitsschutz.

Voraussetzungen sind:

e abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann bzw. Kauffrau oder eine vergleichbare
Qualifizierung aus dem Bereich Verwaltung,

e Berufserfahrung in der Personalarbeit,

o fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Sozial- und Tarifrecht, idealerweise im Anwen-
dungsbereich des kirchlichen oder &ffentlichen Dienstes (DVO oder TVGD),

e sicherer Umgang mit MS-Office, idealerweise Kenntnisse in KIDICAP sowie die Bereit-
schaft, neue Software kennenzulernen,

e sehr gute Deutschkenntnisse,

e eine selbststandige, strukturierte, zuverlassige und serviceorientierte Arbeitsweise,



e Kommunikationsstarke sowie ausgepragte Sozialkompetenz und Teamfahigkeit,
e Gender- und Diversity-Kompetenz sowie
e Loyalitat und Diskretion.

Wir bieten lhnen:

e ein interessantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld in einem qualifizierten, aufge-
schlossenen und engagierten Team auf einem griinen Campus in Berlin Karlshorst,

e flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten mit 30 Urlaubstagen im Rahmen der gel-
tenden Dienstvereinbarung,

e Angebote der gezielten Fort- und Weiterbildung,

e einen 6kologischen Mobilitatszuschuss (JobRad/OPNV) sowie

e betriebliche Altersvorsorge.

Die KHSB versteht sich ausdriicklich als Hochschule der Vielfalt. Ihr Ziel ist es, die Diversitat
der Hochschulangeharigen zu erhohen. Sie strebt die Aufrechterhaltung des Frauenanteils
am Personal der Hochschule an und fordert deshalb qualifizierte Frauen nachdrticklich zur
Bewerbung auf.

Bewerber*innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt.

Von Bewerber*innen wird die Bereitschaft erwartet, das Profil der Hochschule als kirchliche
Bildungseinrichtung zu starken.

Bewerbungen mit den iiblichen Unterlagen in digitaler Form (als eine PDF-Datei) werden bis
zum 02.08.2024 an den Kanzler der Katholischen Hochschule fiir Sozialwesen Berlin erbeten
(Einzelheiten zur Datenverarbeitung unter https://www.khsb-berlin.de/en/datenverarbei-
tung-bewerbungen).
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