
 

 

 

 

 

 

 

 
Die Erzdiözese Freiburg sucht für den Verwaltungsstandort Singen  
 
zum nächstmöglichen Zeitpunt befristet eine/n Mitarbeiter/in für den  

PERSONALSERVICE (M/W/D) 

Mit einem Beschäftigungsumfang von 50% (19,75 Wochenstunden), befristet als Muttterschutz und Eltern-
zeitvertretung bis voraussichtlich 09/2027 und eine evtl. sich erneut anschließende Elternzeitvertretung 

 

IHRE AUFGABEN:  

 Das Berufsleben eines Mitarbeitenden vom Be-
rufseinstieg bis zum Renteneintritt auf der Ver-
waltungsebene zu begleiten.  

 Beratung und Unterstützung der Mitarbeitenden 
und Führungskräfte zu verschiedensten arbeits- 
und tarifrechtlichen Fragestellungen. 

 Überwachung und Pflege des Stellenbesetzungs-
plan, Prüfung der Eingruppierung. 

 Enge Abstimmung mit dem Personalpartner in 
der Kirchengemeinde. 

 Vorbereitung der Personalsachverhalte zur Wei-
tergabe an die Personalabrechnung. 

  

SIE BRINGEN DAFÜR MIT:  

 Freude an der Arbeit im Personalwesen und in 
der Kommunikation mit Menschen   

 Abgeschlossenes Bachelor-Studium im Bereich 
Personalmanagement, Betriebswirtschaft, Ar-
beitsrecht, Dipl. Verwaltungswirt/in (FH) bzw. 
vergleichbarer Studienabschluss  

 Oder kaufmännische Berufsausbildung mit ent-
sprechender Berufserfahrung im Personalwesen, 
idealerweis mit Weiterbeildung zur/zum Perso-
nalkauffrau/-mann 

 Diskretion und Vertraulichkeit 
 Erfahrungen im Bereich des Tarif- und Arbeits-

rechts  
 Dienstleistungsorientierung und ein gutes Selbst-

management  
 Identifikation mit den Zielen und Werten der ka-

tholischen Kirche 

UNSER ANGEBOT:  

 Vergütung in Entgeltgruppe 9b bzw. 10 bei vor-
liegender entsprechender Voraussetzung nach 
AVO (in Anlehnung an den TV-L) 

 flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur Vereinbar-
keit von Beruf & Familie  

 Fortbildungsmöglichkeiten 
 betriebliche Zusatzversorgung (Kirchliche Zu-

satzversorgungskasse Köln) 
 Betriebliches Gesundheitsmanagement  
 Hansefit 
 Zuschuss zum Jobticket 

 
 
Für Fragen steht Ihnen die stellv. Pfarreiökonmin 
Frau Henrich unter der Telefonnr. 07731/79767-30 
gerne zur Verfügung. 
 
IHRE BE WERB UNG   

schicken Sie uns bis 24.05.2026 per E-Mail an: 
info@katholisch-hegau.de 
 
oder per Post an: 
Erzdiözese Freiburg 
Verwaltungsstandort Singen 
Widerholdstr. 24 
78224 Singen 

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethnischen, 
nationalen oder sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer sexuellen 
Identität 

 


