EMIL MOLT
Schule

Die Emil Molt Schule in Berlin-Zehlendorf sucht ab sofort

eine:n Experten/Expertin fiir den Personalbereich in Teilzeit

Die Emil Molt Schule ist eine einziigige Waldorfschule in freier Tragerschaft, in der ca. 400 Schiilerin-
nen und Schiler bis zur 13. Klasse auf Grundlage der Waldorfpadagogik unterrichtet werden. An die
Schule angegliedert sind ein Hort mit 150 Platzen und ein Kindergarten fiir 50 Kinder ab 2 Jahren.
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Website: www.emil-molt-schule.de.

lhre Aufgaben

. Fiihren, Gestaltung und Weiterentwicklung der Personalprozesse in enger und vertrauensvol-
ler Zusammenarbeit mit Schul- und Geschaftsfiihrung

° Ansprechpartner:in sein fir Kolleg:innen, Mitarbeiter:innen Schul- und Geschaftsfiihrung in

den Personalangelegenheiten

° Erledigung der administrative HR-Tatigkeiten, wie z.B. Erstellen von Vertragen und Arbeits-
Zeugnissen

. Begleitung der Bewerbungs- und Einstellungsprozesses

lhr Profil

o Mehrjadhrige Berufserfahrung im Bereich Personal

o Selbstandige und sorgfaltige Arbeitsweise, gutes Verstandnis fiir Zusammenhange und

Prozessabldufe innerhalb von Organisationen

. Interesse an der waldorfpadagogischen Selbstverwaltung

o Arbeitsrechtliche und sozialversicherungsrechtliche Kenntnisse

o Verbindliche und freundliche Kommunikation, Erfahrung in der Teamarbeit

o Umfassende EDV-Anwenderkenntnisse, insbesondere MS-Word und MS-Excel sowie Umgang

mit elektronischen Datenbanken oder Personalinformationssystemen

Wir bieten

. eine leistungsgerechte Verglitung mit umfassenden Sozialleistungen (u. a. betriebliche Alters-
vorsorge)

. Arbeitsplatz an einer Schule in attraktiver Lage am siidwestlichen Stadtrand von Berlin mit

der sich die Mitarbeiter:innen, Eltern und Kinder identifizieren


http://www.emil-molt-schule.de/

. Angenehme Arbeitsatmosphare in einem kleinen und starken Verwaltungsteam

. die Moglichkeit teilweise im Homeoffice zu arbeiten
. Moglichkeiten, sich fortzubilden
Kontakt

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frithestmog-
lichen Eintrittstermins per E-Mail an: bewerbung@emil-molt-schule.de . Bitte fassen Sie Anlagen zur

Bewerbung moglichst in nur einer Datei zusammen.

Bei Riickfragen steht Ihnen Mathias Klinger gerne zur Verfligung; Tel.: 030 - 8457 0631.
Emil Molt Schule gGmbH, Schulverwaltung, Claszeile 60, 14165 Berlin



