-l

KINDERTAGESSTATTEN BERLIN SUD-WEST EIGENBETRIEB VON BERLIN 1
MittelstraBe 7 « 12167 Berlin

Kitas Berlin Sud-West - Mittelstrae 7 - 12167 Berlin

Die Kindertagesstatten Berlin Siid-West, Eigenbetrieb des Landes Berlin, sind ein Trager
von 37 Kindertagesstdtten in den Bezirken Tempelhof-Schéneberg und Steglitz-
Zehlendorf. In unseren Einrichtungen werden bis zu 4.800 Kinder betreut und iiber 1.000
Mitarbeitende beschaftigt.

Die Kindertagesstdatten Berlin Stid-West, Eigenbetrieb von Berlin, suchen fiir die Abteilung
Personalangelegenheiten eine/einen

Personalsachbearbeiter/in (m/w/d)

Kennziffer: PA

Entgeltgruppe: EG 9b

Umfang: 100% der regelmdfligen Arbeitszeit (Teilzeitbeschdftigung mind. 75 % ist méglich)
Besetzbar: Ab sofort

Arbeitsgebiet

Personalsachbearbeitung fiir Tarifbeschdaftigte:

Bearbeitung von Personaleinzelangelegenheiten einschliefllich der Berechnung und
Zahlbarmachung der Beziige im IPV-Verfahren.

Sie haben...
Formale Anforderungen

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder kaufm. Berufsaus-
bildung mit Abschluss als Biirokauffrau/-mann, Kauffrau/-mann fiir Biromanagement
bzw. vergleichbarer Ausbildung oder gleichwertige mehrjdhrige Kenntnisse und

Fahigkeiten aufgrund vergleichbarer Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung.

Fachliche Kompetenzen

Sehr wichtig sind Fachkenntnisse im Tarifrecht der Tarifbeschaftigten (TV-L) sowie in den
angrenzenden Rechtsgebieten, im Sozialversicherungsrecht, allgemeine Verwaltungs-
kenntnisse sowie PC-Anwenderkenntnisse des Betriebssystems Windows 10 und der
Standardsoftware MS Office und des IPV-Verfahrens. Wichtig sind Kenntnisse der
Beteiligungsrechte nach SGB IX, LGG, PersVG.

Auflerfachliche Kompetenzen
Ein hohes Maf3 an Belastbarkeit, Leistungsfdhigkeit, Selbstdndigkeit, Organisations- und
Entscheidungsfdhigkeit, Ausdruck und Argumentationsgeschick sowie

Dienstleistungsorientierung ist sehr wichtig. Wichtig sind Kommunikationsfahigkeit,



Konfliktfahigkeit sowie Team- und Kooperationstdhigkeit. Ebenso wichtig sind
Informationsfdhigkeit, Lernbereitschaft/Lernféhigkeit sowie wirtschaftliches Handeln.
Weitere Aufgaben kénnen dem Anforderungsprofil entnommen werden, das unter der

unten angegebenen E-Mail-Adresse angefordert werden kann.

Wir bieten...

« eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit mit beruflichen
Entwicklungsmaoglichkeiten in einem sehr kompetenten und kollegialen Team

« eine wertschdtzende und offene Kommunikationskultur, eigenverantwortliches Arbeiten
und Teamarbeit

o flexible Arbeitszeiten, die es lhnen ermdglichen, berufliche und familidre
Anforderungen miteinander in Einklang zu bringen

« die Unterstlitzung und Begleitung in Ihrer fachlichen und persénlichen

Weiterentwicklung

Freiraum zur Verwirklichung eigener Ideen in lhrem Verantwortungsbereich

einen Arbeitsplatz beim Land Berlin mit vielfdltigen Gestaltungsmdglichkeiten

eine abwechslungsreiche Tdtigkeit mit einer Bezahlung entsprechend des im Land

Berlin giiltigen Tarifvertrages

eine zusdtzliche betriebliche Altersvorsorge, eine Jahressonderzahlung,

vermogenswirksame Leistungen sowie eine Hauptstadtzulage

eine vergiinstigte VBB-Monatskarte als Firmenticket oder Deutschlandticket-Job

eine berufliche Einstiegsbegleitung, umfangreiche kostenfreie Fort- und

Weiterbildungsmaoglichkeiten sowie viele Karriereoptionen

ein kollegiales Arbeitsklima in einem toleranten und weltoffenen landeseigenen

Betrieb, in dem wir uns fir Chancengerechtigkeit einsetzen

Wir streben eine diverse, unsere Gesellschaft reprdsentierende Belegschaft an. Der
Eigenbetrieb Kindertagesstatten Berlin Stid-West hat es sich zur Aufgabe gemacht,
bestehenden gesellschaftlichen Benachteiligungen im Sinne einer positiven Mafinahme
zur Verhinderung oder zum Ausgleich bestehender Nachteile im Sinne des § 5 AGG
(Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) entgegenzuwirken. In diesem Zusammenhang
fordern wir Frauen®, Mdnner*, People of Colour, Menschen mit Schwerbehinderung,
trans*idente Menschen, Menschen mit Migrationshintergrund sowie Menschen jeglicher
Nationalitat, Religion und sexueller Orientierung oder anderer zu Benachteiligung/
Diskriminierung fiihrender Merkmale, die die Voraussetzungen der Stellenbeschreibung
erflillen, ausdriicklich zur Bewerbung auf.

Menschen mit anerkannter Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt
beriicksichtigt.

Bei der Besetzung von Stellen, in denen Frauen unterreprdsentiert sind, werden diese bei
gleicher Qualifikation vorrangig beriicksichtigt.

Haben wir lhr Interesse gewecki?



Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung (PDF-Datei max. 5 MB). Bitte beachten Sie, dass
wir ausschliefllich vollstdndige Bewerbungsunterlagen beriicksichtigen
(Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Abschliisse, Zeugnisse, relevante Fortbildungen). Bei
Bewerber*innen von anderen Dienststellen des &ffentlichen Dienstes wird darliber hinaus
eine aktuelle dienstliche Beurteilung (nicht dlter als 1 Jahr) sowie eine
Einverstandniserkldrung zur Einsicht in die Personalakte erwartet.

Ilhre Bewerbungsunterlagen schicken Sie bitte bis zum 14.03.2025 an:

Kindertagesstatten Berlin Stid-West
-Eigenbetrieb von Berlin-
Personalservice
Mittelstr. 7
12167 Berlin
E-Mail an Personalservice@kitasw.Berlin.de

Mit dem Absenden |hrer Bewerbung an uns stimmen Sie der Verarbeitung lhrer Daten zu
Zwecken des Bewerbungsverfahrens gemdf3 unserer Datenschutzerklarung  zu.

Kosten, die den sich bewerbenden Personen im Zusammenhang mit |hrer Bewerbung
entstehen (Fahrtkosten o. &.), kdnnen nicht erstattet werden.

Hinweis:

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter: https://www.kitas-sued-
west.de/

Weitere Informationen zur Berliner Verwaltung unter: www.berlin.de/karriereportal
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