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Bildung fur Nachhaltige Entwicklung
Education en vue d'un Développement Durable
Educazione allo Sviluppo Sostenibile
Furmaziun per in Svilup Persistent

Die Stiftung éducation21 férdert und unterstiitzt die Verankerung und Umsetzung von Bildung fur
Nachhaltige Entwicklung (BNE) im formalen Bildungsbereich der Schweiz. Als nationales Kompetenz- und
Dienstleistungszentrum fur BNE von Bund, Kantonen und Zivilgesellschaft mit Standorten in Bern, Lausanne
und Bellinzona ist sie an der Schnittstelle zwischen Theorie, Bildungspraxis und Bildungspolitik auf
nationaler und sprachregionaler Ebene tatig.

Wir suchen per 1. Januar 2019 oder nach Vereinbarung eine/-n

Personalverantwortliche/-n (60%)

In dieser verantwortungsvollen und vielseitigen Position sind Sie flr das gesamte Personalwesen der
Stiftung éducation21 und ihre rund 40 Mitarbeitenden verantwortlich. Sie sind es gewohnt, Verantwortung zu
Ubernehmen, selbststandig zu arbeiten und auch in hektischen Situationen die Ubersicht nicht zu verlieren.
Wenn Sie jetzt neugierig weiterlesen, erwarten Sie folgende Kernaufgaben:

¢ Sie unterstutzen die Direktorin, die Geschéftsleitung und Bereichsleitungen bei Personalfragen.

e Sie beraten und informieren die Mitarbeitenden betreffend Sozialversicherungen, Anstellungsfragen, etc.

e Sie unterstitzen die Direktorin, die Geschéftsleitung und Bereichsleitungen bei der Ressourcenplanung,
bei Mitarbeitendengesprachen sowie Fiihrungsfeedbacks und sind verantwortlich flr die administrativen
Ablaufe.

e Sie Ubernehmen eine aktive Rolle bei Rekrutierungs-und Austrittsprozessen und betreuen diese
administrativ.

e Sie unterstutzen die Bereichsleitenden in der Planung, Umsetzung und Qualitatssicherung der Weiter-
und Fortbildung ihrer Mitarbeitenden.

e Sie sind verantwortlich fur die gesamte Personaladministration inkl. der monatlichen Lohnverarbeitung
und sind die Kontaktperson fir die Sozialversicherungspartner.

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und abgeschlossene Weiterbildung im HR (Fachausweis
oder CAS);

e Mindestens funf Jahre Berufspraxis im Personalbereich;
e Sehr gute Anwenderkenntnisse von MS Office, Abacus Erfahrung von Vorteil;

e Hervorragende Kenntnisse von Franzosisch oder Deutsch; sehr gute aktive Kenntnisse der jeweils
anderen Sprache; Italienischkenntnisse von Vorteil.

Wir bieten lhnen
e einen interessanten Gestaltungsspielraum in einem nationalen Umfeld;

e eine spannende Gelegenheit, eine gut vernetzte Fachorganisation mit hohem Entwicklungspotenzial und
starker Verankerung im Bildungsbereich mitzupragen;

e eine Mitarbeit in einem Team von engagierten und qualifizierten Mitarbeitenden.

Arbeitsort: Bern, Nahe Bahnhof

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail mit den tblichen Unterlagen bis spatestens 26. Oktober 2018
an: job21 @education21.ch | z.H. Rita Rosser-Riesen | Betreff ,Bewerbung Personal”

Weitere Auskunft erteilt: Rita Rosser-Riesen, Personalverantwortliche, 031 321 00 12,
rita.rosser@education21.ch.

www.education21.ch
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