
 
Stellenausschreibung 

 
Im Kreiskirchenamt Halle (Saale) wird 

 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

 
die Stelle eines Personalsachbearbeiters / einer Sachbearbeiterin ausgeschrieben. 

 
 
Ausbildungsvoraussetzungen 
 
Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/Steuerfachangestellte 
(Ausbildungsvoraussetzung) oder ein vergleichbarer Abschluss  

 
 

Arbeitsaufgaben:  
- Bearbeitung von personalrechtlichen Vorgängen im Auftrag des Kirchenkreises Halle-
Saalkreis auf privatrechtlichem und öffentlich-rechtlichem Gebiet 
- Erstellen von Arbeitsverträgen, Zahlbarmachung von Gehältern, Überwachen von 
gehaltsrelevanten Veränderungsmeldungen 
- Berechnungen zu den Personalkosten bei Neuanstellungen 
- Berechnungen zu den Personalkosten zur Haushaltsplanung auf der Basis der Stellenpläne 
- Erarbeiten von Aufstellungen zu den Personalkosten zur Verwendungsnachweisführung 
und Rechnungslegung 
- Ausführen aller verpflichtenden personalrechtlichen Meldungen an die zuständigen 
Körperschaften 

 
Erwartet werden: 
 
- Erfahrungen in der Personalverwaltung und Kenntnisse der Organisation wünschenswert 
- Kenntnisse der Personalbuchhaltung wünschenswert 
- professionelles Anwenden von MS Office (Word, Excel) und von Personalsoftware 
- Verhandlungsgeschick und sehr gute kommunikative Fähigkeiten 
- Kenntnisse der einschlägigen Gesetze und Verordnungen wünschenswert 
- Einbringen von Leistungsfähigkeit 
- Zusammenarbeiten im Team 
- Mitgliedschaft in der evangelischen Kirche oder in einer der zur Arbeitsgemeinschaft 
Christlicher Kirchen (ACK) gehörenden Kirchen 
 
Wir bieten: 
 
Die Stelle hat einen Umfang von 50 Prozent des Beschäftigungsumfangs eines 
vergleichbaren vollbeschäftigten Mitarbeiters (20 Wochenstunden). 
Die Vergütung erfolgt nach der kirchlichen Arbeitsvertragsordnung 
Es ist beabsichtigt, die Stelle vorrangig mit einer Bewerberin/ einem Bewerber zu besetzen, 
der bereits in einem Arbeitsverhältnis mit der EKM, der EKKPS oder der ELKTh steht. 
 
Ihre Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen werden bis zum 31. Mai 2018 erbeten an Fr. 
Heuert, Mittelstr. 14, 06108 Halle, auch per E-Mail an christine.heuert@ekmd.de. 
 
Telefonische Rückfragen richten Sie bitte an Frau Heuert (Tel.-Nr. 0345 21190-44) 
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