Verein Wiener Jugendzentren
Prager Stralle 20, 1210 Wien
www.jugendzentren.at

Zur Verstarkung unseres Teams in der
zentralen Geschiftsstelle/Personalabteilung
suchen wir eine:n Personalverechner:in (w*/m*/d), 30h/Woche

Uber den Verein

Der gemeinnltzige Verein Wiener Jugendzentren (VJZ) ist der groRte professionelle Anbieter
Offener Jugendarbeit in Wien. Zurzeit werden mit tiber 300 Mitarbeiter:innen 35 Standorte in
den Bereichen Jugendzentren, Jugendtreffs und Mobile Jugendarbeit betrieben. Weiters
betreibt der VJZ das Musische Zentrum Wien und einige tGberregionale Projekte.

Unsere Zentrale befindet sich im 21. Wiener Gemeindebezirk in der Prager Stral’e 20 und ist
sowohl mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln (S-Bahn, U6, diverse StraBenbahn- und Buslinien), als
auch mit dem PKW sehr gut erreichbar. Weitere Infos: www.jugendzentren.at

lhr Profil

Als passionierte:r Personalverrechner:in wickeln Sie die monatliche Gehaltsabrechnung, die bei
uns inhouse organisiert ist, nach einer Einschulungsphase im Team selbststandig ab. Dazu zahlt
die Bearbeitung und Kontrolle der — derzeit noch — analogen Zeiterfassung, das Fehlzeiten-
management und die korrekte Berechnung der Mehrstunden nach den Regelungen des SWO KV
und unserer Betriebsvereinbarung.

Sie kiimmern sich um die Stammdatenpflege der Personaladministration (Ein- und Austritte,
Zeitwirtschaft, Abwesenheiten, Dienstvertrage etc.) und stehen Kolleg:innen gerne mit
alltdglichen arbeitsrechtlichen und sozialversicherungsrechtlichen Auskiinften zur Seite. Auch
fallt die Erstellung von diversen Auswertungen in ihren abwechslungsreichen Aufgabenbereich.
Langfristig werden Sie sich vertretungsweise auch um die Pflege der Fortbildungsdatenbank
(BMD) kiimmern.

Personlich zeichnet Sie aus, dass Sie keine Angst vor Veranderungen haben und sich gerne in die
laufende Evaluierung und Weiterentwicklung bestehender Prozesse in der Personalabteilung
einbringen. Beispielsweise ist in den kommenden Jahren ein grofReres Digitalisierungsprojekt
geplant, das vor allem auch viele Bereiche der Personaladministration betrifft.

Allgemeine Bliroarbeiten, die administrative Unterstiitzung der Personalleitung und die fall-
weise Ubernahme von unterschiedlichen Projekten im Personalbereich runden ihr vielseitiges
Jobprofil ab.



Wir wenden uns an Personen, die zusatzlich zu ihrer abgeschlossenen kaufmannischen Ausbildung
(HAK, HASCH o0.3.) die Lohnverrechnungspriifung erfolgreich absolviert haben und mehrere,
aber zumindest drei Jahre Erfahrung in der Lohnverrechnung mitbringen. Ihr akribisches Zahlen-
verstandnis und Ihre Bereitschaft, auch ,Uber den Tellerrand” zu blicken und sich aktiv in Prozesse
einzubringen, zeichnen Sie ebenso aus wie |hr Teamgeist.

Genauigkeit, Loyalitat und Eigeninitiative sind im beruflichen Kontext fiir Sie eine Selbst-
verstandlichkeit. Sehr gute EDV- Kenntnisse (vor allem MS Office und BMD NTCS) und die
Bereitschaft sich laufend weiterzubilden setzen wir fiir diese verantwortungsvolle Tatigkeit
voraus.

Wir bieten

Arbeit in einem professionellen Team, in dem auch die gute Laune nicht zu kurz kommt,
spannende Fortbildungsmaoglichkeiten, flache Hierarchien, klare Aufgabenbereiche und die
Moglichkeit, sich aktiv in die Weiterentwicklung unseres Vereins auf Ebene der Personal-
administration einzubringen.

Wir bezahlen

Das Mindestentgelt fiir die Stelle als Personalverrechner:in betragt gemaR Einstufung in den
SWO-KV, Verwendungsgruppe 8/2 derzeit € 2.958,70 auf Vollzeitbasis (37h). Einschligige
Vordienstzeiten werden entsprechend angerechnet.

Wenn Sie bis hier gelesen haben und der Meinung sind, dass Sie unser Team optimal erganzen
wirden, dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 15.11.2023 an
jobs@jugendzentren.at, in der Sie uns neben einem aktuellen Lebenslauf auch in einem kurzen
Motivationsschreiben mitteilen, warum Sie sich fur die offene Position interessieren.

Bei Fragen dazu kénnen Sie sich gerne jederzeit an die Personalleitung, Julia Tesar, BA MA, melden.
Entweder per Mail an die j.tesar@jugendzentren.at oder telefonisch unter +43 676 897 060 361.

Wir freuen uns auf zahlreiche Bewerbungen!




