
(Voll- bzw. Teilzeit)
Entlohnung Mindestgehalt € 2.611,10 (brutto)

bei Vollzeitbeschäftigung
tatsächliche Entlohnung abhängig von anrechenbaren Vordienstzeiten

Mitarbeiter:in im Bereich Verwaltung
Schwerpunkt Personalmanagement 

Dienststelle:

STELLENAUSSCHREIBUNG
des Pflegeverbandes Hartberg - Fürstenfeld 

Personaladministration: Erstellung und Änderung von Dienstverträgen in
Abstimmung mit der Hausleitung
Verwaltung des Dienstplanprogramms
Kontrolle und Abrechnung der Dienstpläne
Stellenbewerbungsmanagement
Unterstützung in Teilbereichen des Zahlungsverkehrs
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten
Schnittstelle zwischen Pflegedienstleitung und Hausleitung
Mitwirkung bei der Einhaltung arbeitsrechtlicher Vorschriften und interner
Regelungen
Vorbereitung der Unterlagen für die externe Lohnverrechnung 
Verwaltung von Personalakten und Dokumentation von Mitarbeiterdaten
Ansprechpartner:in für Mitarbeiter:innen in personalrelevanten Fragen

Aufgabengebiete:

Seniorenhaus Menda, Am Sonnenhang 1, 8230 Hartberg

Wir bieten: 
Kinderbetreuung durch Betriebstagesmütter
Dienstfrei am Geburtstag sowie bei Teilnahme am Betriebsausflug
Jubiläumszuwendungen
Sicherheit eines öffentlichen Arbeitgeber
Günstige Verpflegungsmöglichkeit
Aktivitäten und Unterstützung zur Gesundheitsförderung 
Zahlreiche freiwillige Sozialleistungen (eine detaillierte Liste der Vorteile
finden Sie auf unserer Homepage)
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UID-Nr.: ATU78812947



Bewerbungsbogen (zum Download auf www.menda.at)
Lebenslauf
Ausbildungsnachweise

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis 12.01.2025 an:
office@pflegeverband-hf.at

Pflegeverband Hartberg-Fürstenfeld, Seniorenhaus Menda 
z.H. Hausleitung Kerstin Pirstinger BA MA

Am Sonnenhang 1, 8230 Hartberg 
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Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Ausbildung auf Maturaniveau 
ausreichende Kenntnis der für das Personalmanagement notwendigen
Gesetzesmaterien (Stmk. Gemeindevertragsbedienstetengesetz bzw.
Dienst- und Besoldungsrecht der Bediensteten des Landes Steiermark)
Berufserfahrung im Personalmanagement
Kenntnisse im Bereich der Lohnverrechnung
Sehr gute MS-Office Kenntnisse
Hohe Einsatz- und Leistungsbereitschaft sowie Zuverlässigkeit
Organisationstalent sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit

Anforderungsprofil:

Entlohnung:
Das kollektivvertragliche monatliche Bruttomindestgehalt beträgt € 2.611,10
(Entlohnung nach Stmk. KAGES- Zuweisungs-, Dienst- und Besoldungsrecht).

Bewerbungsunterlagen: 


