Konrad

/11 Stiftung

Fur die Abteilung Personal Ausland suchen wir fur unseren Standort in Berlin zum 1.

Marz 2012

Ihre Aufgaben:

Ihr Profil:

Wir bieten:

r

Zertifikat seft 2ono
audit berufundfarmilie

eine/n Personalsachbearbeiter/Zin
als Mutterschutzvertretung

- Abrechnung tariflicher Leistungen nach dem Manteltarifver-
trag fur Auslandsmitarbeiter politischer Stiftungen

- Pflege des Personalpools

- Koordinierung von Bewerbungsgesprachen

- Unterstutzung bei der Planung und Organisation der Vorbe-
reitungsprogramme von Auslandsmitarbeitern

- Erledigung administrativer Aufgaben des Personalbiromana-
gements

- eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- einschlagige Berufserfahrung moglichst im Personalwesen
- gute Kenntnisse in MS-Office

- selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

- ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

- Teamfahigkeit

» eine Mitarbeit in einem engagierten und flexiblen Team

» eine zunachst fur die Dauer der Mutterschutzfrist (31. Mai
2012) befristete Vollzeittatigkeit mit der Option der Verlan-
gerung fur die Dauer der Elternzeit

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Qualifikation be-
vorzugt berucksichtigt.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte
bis zum 17. Januar 2012 an:

Konrad-Adenauer-Stiftung e.V.
Bereich Personal

Rathausallee 12

53757 Sankt Augustin.

Sankt Augustin, den 3. Januar 2012

Rolf Halfmann

Leiter Dienstleistungszentrum

Adenauer
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