ZWECKVERBAND

katholischer Kindertagesstétten
in den Dekanaten Calw und Freudenstadt

FUr unsere Verwaltung im Zweckverband kath. Kindertagesstatten in den Dekanaten Calw und
Freudenstadt suchen wir ab dem nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d) unbefristet in Vollzeit

Im Bereich Kirchengemeinden und Kindertagesstatten

Die Didzese Rottenburg-Stuttgart ist Tragerin von insgesamt finfzehn ortskirchlichen
Verwaltungszentren. Diese organisieren die ortskirchliche Verwaltung, um so die
Kirchengemeinden von Verwaltungsarbeiten zu entlasten. Die diézesanen Verwaltungszentren
Ubernehmen daher die Aufgabe der fachlichen Beratung und Betreuung in den Bereichen Personal,
Finanzen, Liegenschaften und Einrichtungen aller Kirchengemeinden und Dekanate in einem
definierten Gebiet.

Der Zweckverband kath. Kitas ist Trager von 20 Kindertageseinrichtung mit 55 Gruppen und
beschaftigt dort mehr als 280 Mitarbeiter:innen. Unsere Einrichtungen verteilen sich in den
Dekanaten Calw und Freudenstadt und liegen im Kreis Horb, Calw und Freudenstadt.

lhr Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

e Beratung und Unterstitzung der Kirchengemeinden und Mitarbeiter:innen im Kindergarten-
Zweckverband in Personalangelegenheiten

e Allgemeine Personalsachbearbeitung, wie Bearbeitung von Anfragen der Beschaftigten, von
Meldungen an die zentrale Gehaltsabrechnungsstelle und von Eingruppierungsvorgangen sowie die
Ausfertigung der Arbeitsvertrage

e FUhrung der Personalakten

e TerminiUberwachung und Verwaltung von Wiedervorlagen

e Allg. Verwaltungstatigkeiten




ZWECKVERBAND

katholischer Kindertagesstétten
in den Dekanaten Calw und Freudenstadt

Ihr Profil:
e Eine abgeschlossene Verwaltungs- oder kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation
e Kenntnisse im Tarif- und Arbeitsrecht des 6ffentlichen Dienstes (TVL bzw. AVO-DRS) sind von
Vorteil

Qualifizierte Kenntnisse im IT-Bereich (MS-Office)
Erfahrung in der Organisation und Uberwachung von Verwaltungsablaufen

Eigenverantwortliches, selbststandiges und zuverldssiges Arbeiten

Teamfahigkeit und Diskretion

Lust auf ein innovatives Team, hohes Engagement und Einsatzbereitschaft
Freuen Sie sich auf:

e Einvielseitiges, abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

ein engagiertes, offenes und erfahrenes Team
die im offentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen wie z. B. Zusatzversorgung aus der ZVK,

Zuschuss zum Jobticket, Corporate Benefits

zusatzliche kirchenspezifische Sozialleistungen (Arbeitsbefreiung bei besonderen Anldssen,
Ausgleichstage)

e flexible Arbeitszeiten sowie die Mdglichkeit im Homeoffice zu arbeiten

e vielseitige Weiterbildungsmaoglichkeiten fur lhre personliche und berufliche Entwicklung

Des Weiteren bieten wir eine attraktive Anstellung und Vergitung nach der Arbeitsvertragsordnung der
Diozese Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS), vergleichbar dem Tarifvertrag des o6ffentlichen Dienstes der
Lander (TV-L). Die Zugehorigkeit zu einer Kirche der christlichen Kirchen (ACK) ist winschenswert.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

lhre Ansprechpartner in fachlichen Fragen ist der Leiter des Verwaltungszentrum und GeschaftsfGhrer des
Kita-Zweckverbands Herr Wirth, Telefon: 07451 55256-12, E-Mail: HWuerth@kvz.drs.de. Wir freuen uns auf
Ihre aussagekraftige Bewerbung, die Sie bitte bis spatestens 07.08.2026 an die folgende Adresse richten:

Zweckverband katholischer Kindertagesstatten in den Dekanaten Calw und Freudenstadt
Herr Hubert Wirth, Am Garnisonsplatz 25, 72160 Horb a. N. oder per E-Mail an: HWuerth@kvz.drs.de




