BRAUCHT
DICH!

I KINDERGARTEN
CITY

Wir liber uns

Kindergarten City ist ein Eigenbetrieb des Landes Berlin und Trager von 57 Kindertagesstatten in den spannendsten Bezirken
Berlins: In Mitte und Friedrichshain-Kreuzberg sorgen rund 1600 Mitarbeiter*innen mit viel Herz, Verstand und professionellem
Anspruch fur frihkindliche Bildung und Betreuung.

Kommen Sie zu uns als
Mitarbeiter*in Backoffice im Personalbereich (w/m/d)

— unbefristet | mindestens 25 Stunden wochentlich | Entgeltgruppe 9a —

lhre Aufgaben

Unser derzeit 17-kdpfiger Personalbereich von Kindergarten City kiimmert sich um alle personellen Belange von Kindergar-
ten City, wie zum Beispiel die Gehaltsabrechnung, das Recruiting sowie eine serviceorientierte Personalbetreuung unserer
Mitarbeiter*innen in den Kitas ebenso wie in der Geschaftsstelle.

Als Teil unseres Teams unterstltzen Sie die Bereichsleiterin Personal in vielen organisatorischen und administrativen Belan-
gen:

e Sie sind Ansprechpartner*in fiir das Thema Personalleasing und tGbernehmen unter anderem die Kommunikation mit
Dienstleistern und die Administration in unserer Personalmanagement-Software LOGA.

e Sie setzen innerbetriebliche Vorgaben um, wie zum Beispiel Richtlinien fiir Beschaffung und Vergabe und implementieren
ein Monitoring zur Nachhaltung von Vertragsdokumenten und Fristen.

e Sie Ubernehmen die Regelkommunikation mit unseren Mitarbeiter*innen und erstellen Serienbriefe und E-Mails, unter
anderem fir die Anforderung von Flihrungszeugnissen und Hygienekarten.

e Sie sind verantwortlich fiir die Administration arbeitsmedizinischer Vorsorgeuntersuchungen, in Abstimmung mit unseren
Kitas und dem Dienstleister zur Terminorganisation und pflegen die relevanten Daten in LOGA.

e Sie sind Ansprechpartner*in fiir das Thema Unfallanzeigen von Mitarbeitenden.

e Sie betreuen die digitale Dokumentenstruktur fiir den Bereich Personal.

e Sie fuhren Recherchen zur Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen durch, erstellen Prasentationen, Protokolle und Stel-
lungnahmen, und erledigen bei Bedarf sonstige schriftliche und telefonische Korrespondenz.

e Sie Gbernehmen gelegentlich die Koordination von Terminen und deren Organisation inkl. Fristenmanagement und Be-
wirtung, bei Bedarf auch Protokollfiihrung.

e Sie bearbeiten eingehende Rechnungen, in schriftlicher sowie digitaler Form.

e Auch bei sonstigen Aufgaben und Zuarbeiten kann die Bereichsleitung Personal auf Sie zdhlen.



Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Unterlagen (Lebenslauf, Qualifikationsnachweise) bis zum 11.07.2024, liber unsere
Karriere-Website www.kitakarriere.berlin oder per Mail an karriere @kindergaertencity.de. Flir Fragen zum Bewerbungsprozess

steht Ihnen unser Team Recruiting unter 030 587 580-170 zur Verfligung.

Die Arbeit ist in Vollzeit und Teilzeit moglich. Beim Auswahlprozess sind uns Chancengleichheit und die berufliche Férderung von
Frauen sehr wichtig! Ausdriicklich erwiinscht sind daher Bewerbungen von Frauen und schwerbehinderten Menschen. Bei gleicher
Eignung werden schwerbehinderte Bewerber*innen bevorzugt bericksichtigt.
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