KiNDER/'(}PcUS

MITEINANDER

Das Kinderhaus Miteinander ist eine private Bildungseinrichtung mit Kinderkrippe,
Kindergarten, Hort und Eltern-Kind-Zentrum. Zur Unterstiitzung unseres engagierten Teams
suchen wir eine motivierte und strukturierte Personalfachkraft, die Freude daran hat,
organisatorische Ablaufe mitzugestalten und das Team in allen Personalangelegenheiten zu
begleiten.

Personalmanagement

10-15 Wochenstunden | ab sofort

Deine Aufgaben:

e Verantwortung fur Einstellungen und das Onboarding neuer Mitarbeiter:innen

e FErstellung und laufende Anpassung von Dienstplanen und Stundeneinteilungen

e Planung und Koordination von Urlauben und Vertretungen

e Organisation und Dokumentation von Fort- und Weiterbildungen

e Planung und Umsetzung von Teamveranstaltungen, Jubilden und Teambuilding-Aktivitaten

e Ansprechpartner:in fir das Team bei personalbezogenen Anliegen

e Zusammenarbeit mit der padagogischen Leitung und dem Vorstand

e (Je nach Qualifikation: Mitarbeit im Bereich Marketing & Content Creation — z. B. Social Media,
Website oder Offentlichkeitsarbeit)

Du bringst mit:

e FErfahrung oder Ausbildung im Bereich Personalmanagement, Organisation, Verwaltung oder einem
ahnlichen Tatigkeitsfeld

e Organisationstalent mit strukturierter und verlasslicher Arbeitsweise

e Empathie, Kommunikationsstarke und Freude an der Arbeit mit Menschen

e Teamgeist, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

e Sicherer Umgang mit digitalen Tools (z. B. MS Office, Dienstplanprogramme o. a.)

Wir bieten dir:

e (Gestaltungsspielraum und aktive Mitgestaltung interner Ablaufe
e Flexible Arbeitszeiten und Moglichkeit zu Homeoffice-Tagen

e Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Ein offenes, motiviertes Team mit Humor und Zusammenhalt

Die Entlohnung erfolgt nach den Richtlinien des Mindestlohntarifs fir Arbeitnehmerinnen bzw. HelferInnen in
privaten Kinderbildungseinrichtungen und privaten Kinderbetreuungseinrichtungen. Die Einstufung erfolgt nach
Vordienstjahren und Qualifikation.

Interesse?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung:

E-Mail: bewerbung@kinderhausmiteinander.at @ kinderhausmiteinander.at

Deine Ansprechpartnerin: Simone Hauser (©) kinderhaus_miteinander
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