
 

 

 
 

Die Evangelische Hochschule Darmstadt (EHD) ist eine staatlich 

anerkannte Hochschule in kirchlicher Trägerschaft an zwei 

Studienstandorten mit ca. 1.400 Studierenden im sozialen Feld und 

Gesundheitsbereich. Der zweite Studienstandort liegt in 

Schwalmstadt-Treysa im Diakoniezentrum Hephata. An der EHD 

lehren und forschen 40 Professor_innen und 10 wissenschaftliche 

Mitarbeiter_innen, unterstützen 35 Verwaltungskräfte und jedes 

Semester sind ca. 100 Lehrbeauftragte tätig. 
 

S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine:n 
 

Sachbearbeiter:in (w/m/d) im Personalmanagement 
 
mit einem Stellenumfang von bis zu 100% (39,00 Std./Wo.). 
 
Ihr Aufgabengebiet: 

• Personalverwaltung bei Neueinstellungen, Vertragsänderungen und -beendigungen 

• Betreuung/Bearbeitung der Zeitwirtschaftssoftware 

• Personaladministration, Stammdatenpflege, Personalstatistik 

• Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Berufungsverfahren 
in Zusammenarbeit mit den zuständigen Organen und Gremien 

• Unterstützung der Abteilungsleitung 

• Weitere projektbezogene Aufgaben im Personalbereich 

• Korrespondenz mit Behörden und kirchlichen Einrichtungen 
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung als Personalkaufmann:frau, 
oder Personalfachkaufmann:frau. 

• Gute Kenntnisse in allen gängigen Bereichen des Aufgabengebietes sind wünschenswert 

• Kompetenz im Umgang mit gängigen EDV-Anwendungen sowie Personalsoftware bzw.  
Zeiterfassungssoftware 

• Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise 

• Loyalität und absolute Diskretion 

• Teamfähigkeit, Flexibilität und Einsatzbereitschaft 
 

Wir bieten: 

• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit im Hochschulumfeld 
in einem kleinen, motivierten und engagiertem Team 

• Vergütung nach KDO der EKHN, Gruppe 7 (Näheres: www.kirchenrecht-ekhn.de/document/20497) 

• Arbeitgeberfinanzierte Zusatzversorgung bei der EZVK (EZVKGrund - Infos: www.ezvk.de) 

• Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• Jobticket bzw. Parkplatz 
 

Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Qualifikation besonders berücksichtigt. Im Sinne der 
Chancengleichheit, Inklusion und Vielfalt von Menschen an unserer Hochschule sind diskriminierungsfreie 
Bewerbungsverfahren nach dem AGG an der EHD Standard. 
Vorausgesetzt wird die Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der Evangelischen Kirche in Deutschland (EKD) oder in 
einer der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK) zugehörigen Kirche. Näheres regelt das Einstellungsge- 
setz der EKHN. 
 
Unsere Ausschreibung hat Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis zum 24.09.2023 per E-Mail (ein Pdf-Dokument, höchstens 5MB) an: 
 
Evangelische Hochschule Darmstadt 
Personalmanagement 
Karriere@eh-darmstadt.de 
Für Fragen stehen Ihnen die Kolleg:innen des Personalmanagements unter karriere@eh-darmstadt.de gerne zur 
Verfügung. 

http://www.ezvk.de/
mailto:Karriere@eh-darmstadt.de
mailto:karriere@eh-darmstadt.de

