
 

 

 

 
Die Caritas Seniorenheime Betriebsführungs- und Trägerschaft GmbH ist Träger und Betreiber 

von 6 Seniorenpflegeeinrichtungen, 4 Tagespflegeeinrichtungen und Betreutem Wohnen. Wir 

suchen zum nächstmöglichen Termin eine/n 

Leitung der Personalabteilung (m,w,d) 
in Vollzeit 

 
Wir bieten Ihnen: 

 einen unbefristeten Arbeitsvertrag  

 Unterstützung bei der persönlichen und fachlichen Entwicklung 

 einen zukunftssicheren Arbeitsplatz 

 ein fachlich kompetentes, motiviertes Mitarbeiter Team 

 eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit  

 Vergütung nach AVR-Caritas inkl. Weihnachtszuwendungen und Urlaubsgeld 
sowie eine betriebliche Altersvorsorge (KZVK) 

 Bike Leasing für Arbeitnehmer (Business Bike) 

 Bezuschussung der Mitgliedschaft sportnavi.de durch den Arbeitgeber 

Zu Ihren Aufgaben gehört: 

 Sie leiten die Personalabteilung und führen die Kommunikation mit unserem externen 
Dienstleister zur Gehaltsabrechnung 

 Überprüfung und Feststellung der Eingruppierung 

 selbständige Korrespondenz mit Behörden und Krankenkassen 

 Überwachung von Melde- und Zahlungsterminen 

 Betreuung und Beratung der Mitarbeitenden in steuer- und sozialversicherungs-
rechtlichen Fragen 

 Erstellung von Berichten und Statistiken  

 Erstellung von Unterlagen für den Jahresabschluss 
 
Sie bringen mit: 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 wünschenswert eine Weiterbildung zur Personalfachkauffrau/mann 

 Leitungserfahrung 

 mehrjährige Berufserfahrung in der operativen Personalarbeit, wünschenswert auf 
dem Gebiet des kirchlichen/öffentlichen Arbeitsrechts (AVR) 

So bunt ist das 

Leben 



 sichere Kenntnisse im Arbeits-, Steuer-, und Sozialversicherungsrecht sowie 
Zusatzversorgungsrecht 

 Kommunikationsstärke sowie Eigeninitiative, Flexibilität und Belastbarkeit 

 schnelle Auffassungsgabe, sorgfältiges, selbständiges und lösungsorientiertes 
Arbeiten  

 hohe Serviceorientierung und gute Arbeitsorganisation 

 sichere Anwendung von Office-Programmen, insbesondere MS Excel und Word 

 wünschenswert Kenntnisse mit den Programmen Vivendi PeP und KidiCap 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, schicken Sie uns bitte Ihre Bewerbung bis zum 

29.02.2024 an:  

     Caritas Seniorenheime Betriebsführungs- und Trägerschaft GmbH 
     Frau Andrea Baxpöhler 
     Hoetmarer Straße 20 
     48231 Warendorf 
     Tel. 02581 78935 11 

 
Weitere Information finden Sie unter :  www.csheime.de 
 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 
 

http://www.csheime.de/

