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Stellenausschreibung Personalsachbearbeiter:in (m/w/d)

Kulturpark e.V. ist ein 2019 gegriindeter gemeinnttziger Verein mit Sitz im Landkreis Anhalt-Bitterfeld
und regionaler Ausrichtung auf Ostdeutschland. Er versteht sich als Plattform far Kultur im Osten, die
bestehende kulturelle Strukturen sichtbar macht und vernetzt. Ein zentrales Projekt ist das Festival
OSTEN in Bitterfeld-Wolfen, das 2022 erstmals stattfand und Kunst, regionale Geschichte sowie
zukUnftige Visionen in der Region verknipft.

Genaueres entnehmen Sie bitte der Webseite www.osten-festival.de

Wir suchen ab sofort eine Personalsachbearbeiter:in.
Der Stellenumfang betrdagt 20h, befristet bis voraussichtlich Juli 2027.
Die Probezeit betrégt 6 Monate.

Ort: Bitterfeld-Wolfen
Art der Anstellung: Teilzeit
Beginn: Zum ndchstmoglichen Zeitpunkt

AUFGABENBEREICHE

Betreuung und Verwaltung der Personalstammdaten

Erstellung von Arbeitsvertrdgen, Bescheinigungen und Zeugnissen

Pflege der Zeitwirtschaft und Urlaubsverwaltung

Ansprechpartner*in flr Mitarbeitende in personalrelevanten Fragen

Durchfihrung bzw. Prifung der Personalkostenabrechnungen unter Beachtung von Betriebs-,
Arbeits- und Sozialversicherungsrecht, ggfs. in Zusammenarbeit mit Lohnbiro

e Betreuung und Beratung der Mitarbeiter*innen in lohnsteuer- und sozialversicherungs-
rechtlichen Fragestellungen

Bearbeitung aller administrativen vor- und nachgelagerten Tdtigkeiten der Entgeltabrechnung
Mitwirkung bei Personalprozessen und -projekten sowie Rekrutierung

Begleitung fir das gesamte Bewerbungsmanagement von der Stellenausschreibung bis zur
Einstellung

Personalgesprdche

Ansprechperson fur Weiterbildung

Konfliktmanagement

Erstellung von Arbeitszeugnissen

VORAUSSETZUNGEN
e abgeschlossenes Sozial- oder Geisteswissenschaftliches Studium oder abgeschlossene
kaufmdnnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung wiinschenswert
e Kenntnisse im Arbeits-, Sozialversicherungs- und Lohnsteuerrecht wiinschenswert

Wir wiinschen uns eine Person:

mit Erfahrung im Bereich Mitarbeiter*innengesprdche

mit Erfahrung im Recruiting und der Begleitung von Bewerbungsverfahren
mit Berufserfahrung im Bereich Personalwesen

die bereit ist, die Personalstelle aufzubauen

der es leicht fdllt, eigenverantwortlich, flexibel und selbststdndig zu arbeiten
die sich in entsprechenden Themen weiterbilden méchte
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Wir bieten:
eine sinnstiftende Tdtigkeit in einem kreativen Umfeld
ein interessantes und anspruchsvolles Arbeitsfeld
eine faire Vergltung in Anlehnung an TV-L E12/13
Einarbeitung in die Vereinsarbeit
selbststdndiges Arbeiten in einem engagierten, kompetenten und humorvollen Team
Flexible Arbeitszeiten und die Méglichkeit zum mobilen Arbeiten und Home Office
die Méglichkeit, sich auch auBerhalb des eigenen Berufsfeldes weiterzuentwickeln

Der Verein méchte moglichst vielfdltige Erfahrungshintergriinde abbilden, einbinden und
reprdsentieren und ermutigt deshalb insbesondere Menschen mit Diskriminierungserfahrungen, z.B.
aufgrund von Sexualitat, Geschlecht, Behinderung, Herkunft oder Religion, sich zu bewerben.
GemdB §5 Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz werden diese Personen bei gleicher Eignung
bevorzugt eingestellt.

Wir freuen uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung bis 8. Februar 2026.

Bewerbungen und Riickfragen bitte ausschlieBlich per Mail an bewerbung@kultur-park.de.
Anhdnge wie Motivationsschreiben, Lebenslauf und ggfs. Zeugnisse bitte einem PDF
zusammenfassen.

Mit Einreichung lhrer Bewerbungsunterlagen willigen Sie in die Verarbeitung der von lhnen
Ubermittelten personenbezogenen Daten zum Zwecke der Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens
entsprechend den Vorgaben der Datenschutzgrundverordnung.



