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Verwaltungsstelle in

B d | Ev.-luth. Kirchenkreisamt
urgwedael. Burgdorfer Land

Das Kirchenkreisamt Burgdorfer Land in Burgwedel ist die Verwaltungsstelle fiir die Ev.-luth.
Kirchenkreise Burgwedel-Langenhagen und Burgdorf.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine Person fiir die

Personalsachbearbeitung (m/w/d)
(bei entsprechender Eignung bis zur Entgeltgruppe 9b TV-L)

Es handelt sich um eine fiir zwei Jahre sachgrundlos befristete Vollzeitstelle (zzt. 38,50 Stunden
wochentlich). Eine unbefristete Weiterbeschéaftigung wird angestrebt. Die Stelle ist grundsatzlich
teilzeitgeeignet.

Zu den Aufgaben gehoren insbesondere:

e Umfassende Betreuung privatrechtlicher Beschaftigungsverhaltnisse bei Neueinstellungen,
Veranderungen und Beendigung sowie aller weiteren personalrechtlichen Angelegenheiten
in der laufenden Personalsachbearbeitung

e Gehaltsabrechnung und Zahlbarmachung der Bezlige liber Kidicap PPay

e Prifung von Eingruppierungen, Hohergruppierungen, Stufenzuordnungen

e Beratung der Anstellungstrager und der Mitarbeitenden

e Bescheinigungswesen, Meldewesen, Personalaktenpflege

e Erstellung von Rundschreiben, Ubersichten und Listen, Jahresabschlussarbeiten

e Unterstlitzung der Abteilung in Querschnittsaufgaben

Die Veranderung der Aufgabenzuordnung und die Ubertragung weitergehender Kompetenzen
bleiben vorbehalten.

Wir wiinschen uns:

e Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. eine
kaufmannische Ausbildung oder die Angestelltenprifung Il bzw. ein vergleichbarer Abschluss

e Mehrjahrige Erfahrung im Bereich Personalsachbearbeitung und Entgeltabrechnung

e Gute Kenntnisse im aktuellen Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht

e Gute Kenntnisse im Tarifrecht TVOD-V (VKA) und TV-L

e Sicherer IT-Umgang, idealerweise mit Kidicap PPay, SV-Meldeportal, SD.Net, Microsoft Office

e Teamfahigkeit, Flexibilitdt, Belastbarkeit und Organisationsfahigkeit

Wir setzen ein loyales Verhalten gegeniliber der evangelischen Kirche voraus. Von allen
Mitarbeitenden erwarten wir, dass sie die evangelische Pragung unserer Kirche achten und im
beruflichen Handeln den Auftrag der Kirche vertreten und férdern.



Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation vorrangig berticksichtigt.
Der Kirchenkreis mochte die berufliche Gleichstellung besonders férdern und strebt eine Erhéhung
des im jeweiligen Bereich unterreprasentierten Geschlechts an.

Wir bieten lhnen:
o flexible Arbeitszeitregelungen
e betriebliche Altersvorsorge fiir privatrechtlich Beschaftigte sowie eine Jahressonderzahlung
o regelmalige Fort- und Weiterbildungsangebote
e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kollegialen Team
e einen modernen Arbeitsplatz mit der Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
e Dienstrad-Leasing durch Entgeltumwandlung moglich
e Fahrtkostenzuschuss fiir Jahresabonnement im OPNV
e Parkplatz fir die Mitarbeitenden

Auskiinfte erteilen die Amtsleitung, Frau Bergmann, Tel.: 05139 9975-12 sowie die stellvertretende
Leitung der Personalabteilung, Frau StraRburg, Tel.: 05139 9975-38.

Ilhre aussagefahige Bewerbung erbitten wir bis zum 22.10.2025 ausschlieBlich per E-Mail in einem
einzigen PDF-Dokument an:

bewerbungen.burgdorferland@evlka.de
Die Bewerbungsgesprache planen wir fiir den 30.10.2025.
Bitte fligen Sie lhre Bewerbungsunterlagen in einem PDF-Dokument der E-Mail an.

Die Bewerbungsunterlagen werden sechs Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens geldscht.

Wir freuen uns auf Sie!



