
Externe Stellenausschreibung 

Bischöfliches Ordinariat Regensburg 
Hauptabteilung Personal 

Das Bischöfliche Ordinariat Regensburg sucht für die Hauptabteilung Personal zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Sachbearbeiter 
Zeitwirtschaft, Urlaubs- und Personalverwaltung (m/w/x) 

- Teilzeit 19,5 Wo/Std., unbefristet -
(anzugeben ist die Referenz-Nr.: 622.SB-Zeitwirtsch.ext)

Aufgabengebiet: 
 Selbstständige und eigenverantwortliche Pflege und Überwachung des Zeitwirtschaftssystems

MTZ Business Solution einschl. des elektronischen Workflows aller Mitarbeitenden
 Überprüfung der Zeiterfassungseinträge und Durchführung von Korrekturen unter Berücksichtigung der

geltenden Rechtsprechung
 Eigenständige Berechnung der Urlaubsansprüche sowie Bearbeitung jeglicher Anfragen zu Urlaub,

Arbeitszeit und individuellen Zeitwirtschaftsthemen
 Monatliches Reporting einschl. Customizing
 Anlage von Arbeitszeitmodellen unter Berücksichtigung arbeitsrechtlicher Gesichtspunkte
 Übernahme von Personalsachbearbeitungsaufgaben

Anforderungsprofil: 
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, bevorzugt mit entsprechender Weiterbildung zur/zum

Personalkauffrau/-mann oder fundierte Erfahrungen im Personalbereich
 Nachweisbare, sichere und vertiefte Kenntnisse im Urlaubs- sowie Arbeitszeitrecht
 Fundierte Kenntnisse im Bereich Zeitwirtschaft
 Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket sowie IT- und System-Affinität
 Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten, überzeugende Kommunikationsfähigkeiten sowie ein gutes

Zeitmanagement
 Überdurchschnittliches Engagement, Verantwortungsbereitschaft, selbstständige Arbeitsweise, Dienst-

leistermentalität
 Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Leistungen: 
• Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit
• Interessanter und moderner Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten
• 30 Tage Jahresurlaub plus zusätzlich 24.12, 31.12. und Faschingsdienstag frei
• Zahlreiche Zusatzleistungen, z.B. betriebliche Altersversorgung, Beihilfeversicherung, vermögenswirksame

Leistungen, Kinderbetreuungszuschuss, Zuschuss zum Deutschlandticket-Job

Die Vergütung bestimmt sich nach den Regelungen des Arbeitsvertragsrechts der bayerischen Diözesen (ABD). 

Bitte beachten Sie die „Information und Einwilligungserklärung zur Verarbeitung personenbezogener Daten 
(gemäß KDG)“ auf www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote. 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe der Ref-Nr. bis 20.03.2024 an: 

Bischöfliches Ordinariat Regensburg 
Hauptabteilung Personal  
Niedermünstergasse 1  
93047 Regensburg 

oder gerne auch elektronisch 
in einem einzigen PDF-Dokument an: 
bewerbung@bistum-regensburg.de 
(Bitte im Mail-Betreff die Ref.-Nr. angeben) 

http://www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote
mailto:bewerbung@bistum-regensburg.de



