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Personalreferent*in (m/w/d) fiir das Team Menschen und
Kultur

Die spendenbasierte und gemeinnitzige Stiftung Bildung agiert bundesweit und ist
operativ und fordernd tatig. Sie starkt Partizipation und Vielfalt in der Bildung und
arbeitet eng mit den Engagierten im bundesweiten Netzwerk des
Bildungsengagements zusammen sowie mit den Kita- und Schulfordervereinen direkt
an den Bildungsstandorten.

Fir die Stiftung Bildung suchen wir ab sofort eine*n Personalreferent*in im Team
Menschen und Kultur in Teilzeit (25 - 30 Std./W.) in Berlin, vorerst befristet bis Ende
2024. (Verlangerung ausdrucklich erwiinscht).

Wir bieten

- Eine sinnstiftende Tatigkeit mit einem hohen MalR an Gestaltungsmaoglichkeiten
und Eigenverantwortlichkeit

- Eine interessante und herausfordernde Arbeit in einer gemeinniitzigen
Organisation mit gesellschaftlicher Bedeutung und politischem Stellenwert

- Ein engagiertes Team mit einem angenehmen und dynamischen Arbeitsumfeld

- Eine Verglitung in Anlehnung an den TvoD Bund E9b

- Teilweise remote Arbeiten

lhre Aufgaben

- Alle Tatigkeiten in Zusammenhang mit der Einstellung, laufenden Betreuung, der
Personalentwicklung sowie des Offboardings der rund 150 Kolleg*innen (davon
80 ehrenamtlich und 70 hauptamtlich) insbesondere:
o Ausfertigung von Arbeitsvertragen, Vertragsanderungen und
Arbeitszeugnissen
o Verantwortlich fiir einen reibungslosen Recruitingprozess von A- Z.
o Uberarbeitung, Planung und Umsetzung des gesamten Employee Life
Cycles
o Planung, Koordination und Umsetzung von Weiterbildungsangeboten
sowie verschiedene Personalentwicklungsthemen
- Verantwortung und aktive Mitarbeit bei der Einfihrung und Umsetzung von HR
Projekten, bspw. Zeiterfassung, betriebliches Gesundheitsmanagement sowie
Prozessgestaltung rund um die Themen Krankenzeiten, Elternzeiten, Sabbaticals
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Die Unterstlitzung und Beratung unseres Vorstandes zu den Themen ,Menschen
und Kultur mit fachlicher Kompetenz und Prozessexpertise

Enge Zusammenarbeit mit der Leitung und dem Team Menschen und Kultur
Gerne sollen Sie sich in die Gestaltung und Weiterentwicklung der
Personalprozesse und -tools einbringen, gemeinsam mit dem Personalteam und
dem Vorstand.

Wir freuen uns, wenn Sie

mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Personal gesammelt haben,
uber sehr gute Kenntnisse in der praktischen Anwendung des Arbeits- sowie
Betriebsverfassungsrechts verfiigen,
eine Berufsausbildung im Bereich Personal oder eine vergleichbare
Hochschulausbildung abgeschlossen haben,
digitale Affinitdat im Umgang mit Personalsoftware mitbringen,
sich mit den gangigen MS-Office Anwendungen auskennen sowie Offenheit und
Geschick fiir neue digitale Arbeitsweisen mitbringen,
sich schnell und gern in neue Arbeitsfelder und Situationen hineinfinden und
[6sungsorientiert auf sich dynamisch verandernde Anforderungen reagieren,
selbststandig und ergebnisorientiert lhre Aufgaben anpacken,
ein Organisationstalent sind, das auch in stressigen Momenten den Uberblick
behilt und ein offenes Ohr fiir die Anliegen der Kolleg*innen hat sowie
ein Auge fiirs Detail haben, aber dabei nicht das groRe Ganze aus dem Blick
verlieren.
Damit es auch im Team gut funktioniert, traumen wir auBerdem von
Kolleg*innen, die ...
e gern mit unterschiedlichen internen und externen Zielgruppen
zusammenarbeiten,
e hohe Einsatzbereitschaft und Serviceorientierung mitbringen,
e Eigeninitiative, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein zeigen,
e sich konstruktiv ins Team einbringen und
e einen hohen Qualitdatsanspruch mit gesundem Pragmatismus
verbinden.

Fir Rickfragen steht Thnen das Team Menschen und Kultur der Stiftung Bildung gern zu
Verfligung: personal@stiftungbildung.org.

Wir ermutigen ausdriicklich alle Interessierten unabhangig von ihrer Herkunft,
Religionszugehorigkeit, Geschlechtsidentitat, sexuellen Orientierung, Behinderung,
Hochbegabung oder des Alters zur Bewerbung.
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Bitte senden Sie uns jederzeit lhre Bewerbung inklusive Motivationsschreiben
zusammengefasst in einer PDF per E-Mail (nicht mehr als 5 MB) an
personal@stiftungbildung.org. Die Bewerbungsgesprdache werden fortlaufend
stattfinden. Wir bitten aus Nachhaltigkeitsgriinden von postalischen Bewerbungen
abzusehen. Vielen Dank!




