
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Erzdiözese Freiburg sucht für den Verwaltungsstandort VS-Tannheim mit Zuständigkeit für 

die Mitarbeitenden in den Kirchengemeinden Donaueschingen 

zum nächst möglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in für den  

PERSONALSERVICE (w/m/d) 

mit einem Beschäftigungsumfang bis zu 81% (32,0 Wochenstunden), unbefristet 

 

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN: 

• Tarifrechtliche Überprüfung und 

Festlegung von Eingruppierungen 

• Erstellung von Arbeitsverträgen 

• Durchführung von Verwaltungsaufgaben 

bei Einstellung, Austritt und Renteneintritt 

• Verantwortung für die umfassende 

Personalverwaltung (u. a. Dienstzeiten, 

Arbeitsunfähigkeiten, 

Urlaubsansprüche, Arbeitszeitkonten, 

Personalakten und Reisekosten) 

• Eigenständige Bearbeitung von Anträgen 

zu Mutterschutz und Elternzeit 

• Durchführung von Stellenbewertungen 

SIE BRINGEN DAFÜR MIT: 

• Freude an der Arbeit im Personalwesen und 

in der Kommunikation mit Menschen 

• Abgeschlossenes Bachelor-Studium im 

Bereich Personalmanagement, 

Betriebswirtschaft, Arbeitsrecht, Dipl. 

Verwaltungswirtin/Dipl. Verwaltungswirt 

(FH) bzw. vergleichbarer Studienabschluss 

• Oder kaufmännische Berufsausbildung mit 

entsprechender Berufserfahrung im 

Personalwesen, idealerweise mit 

Weiterbildung zur/zum Personalkauffrau/-

mann 

• Erfahrung im öfftl. Tarifrecht 

• Dienstleistungsorientierung und ein gutes 

Selbstmanagement 

• Diskretion/Vertraulichkeit 

• Identifikation mit den Zielen und Werten der 

katholischen Kirche 

UNSER ANGEBOT: 

• Eine unbefristete Stelle in Entgeltgruppe 

10 AVO (in Anlehnung an den TV-L) bei 

Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen, 

ansonsten zunächst für die ersten beiden 

Jahre der Ausübung der Tätigkeit EG 9b 

• Flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur 

Vereinbarkeit von Beruf & Familie 

• Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor- 

gungskasse Köln) 

• Fortbildungen 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement 

• Hansefit 

• Jobrad 

• Zuschuss zur „Regiokarte-Job“ des Regio- 

Verkehrsverbundes Freiburg oder zum 

„Deutschland-Ticket Job“ 

 

Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. 

Für Fragen stehen Ihnen der Pfarreiökonom der 

Kirchengemeinde Donaueschingen, Herr Mario 

Isele (0151/12167481) bzw. dessen 

Stellvertretung, Frau Jennifer Schlageter 

(0175/5986269) gerne zur Verfügung. 

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie 

bitte bis zum 19.12.2025 

per E-Mail in einem zusammengefügten PDF- 

Dokument an: 

jennifer.schlageter@vst-stuehlingen..de 

 

 

 

 

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie unter: www.ebfr.de/stellen 

https://www.ebfr.de/html/content/beruf_und_familie4051.html
https://www.ebfr.de/erzdioezese-freiburg/erzbischoefliches-ordinariat/hauptabteilung-7-personal-dienst-und-arbeitsrecht/referat-betriebliches-gesundheitsmanagement/
mailto:jennifer.schlageter@vst-stuehlingen..de
http://www.ebfr.de/stellenangebote

