
 

 

Wir sind gemeinsam mit der Westlausitz Pflegeheim & Kurzzeitpflege gGmbH einer der größten 

Arbeitgeber im Landkreis Bautzen im Bereich der Altenhilfe. An unseren 8 Standorten betreuen wir 

mit 833 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern unsere 612 Bewohner und Bewohnerinnen sowie 46 

Kurzzeitpflegegäste und 15 Tagespflegegäste. Wir haben den Anspruch unsere Bewohner und Gäste 

qualitativ hochwertig und menschlich zu pflegen. Unsere Mitarbeitenden sind dabei unser 

wichtigstes Gut und dafür benötigen wir für unseren Standort in Bischofswerda 

 

 zum nächstmöglichen Termin  

 

2 Personalsachbearbeiter/innen 
(m/w/d) in 35 h / Woche 

zur Elternzeitvertretung bis vorerst September 2027 
 

 

Ihre Aufgaben: 

‐ ganzheitliche Betreuung unserer Mitarbeitenden in personalrelevanten Fragestellungen 

‐ Erstellung von Arbeitsverträgen, Vertragsänderungen und Bescheinigungen 

‐ Pflege und Verwaltung der Personalakten und Stammdaten 

‐ Bearbeitung von Ein‐ und Austritten 

‐ Unterstützung im Recruiting  

‐ Bewerbermanagement 

‐ Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern 

‐ Einhaltung gesetzlicher Vorgaben (Arbeitszeitgesetz, Pflegemindestlohn, etc.) 

‐ allgemeine administrative Tätigkeiten im Personalbereich 

 

 

Wir bieten: 

‐ Entlohnung nach unseren allgemeinen Vertragsbedingungen mit transparenter 

Gehaltsentwicklung 

o Grundvergütung ab 2.862,13€ 

o Urlaubs‐ und Weihnachtsgeld 

o Kinderbetreuungszuschuss bis zur Einschulung 

‐ 29 Tage Grundurlaub 

‐ betriebliche Altersversorgung 

‐ 800€ jährliches Gesundheitsbudget über eine betriebliche Krankenversicherung 

‐ flexible Arbeitszeiten innerhalb unserer Gleitzeitregelung von Montag bis Freitag 

‐ arbeitgeberfinanzierte Fort‐ und Weiterbildungen 

‐ Teamevents, Familientag 

‐ betriebliches Gesundheitsmanagement 

 

 



Ihr Profil: 

‐ abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Weiterbildung im 

Personalmanagement 

‐ Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung, vorzugsweise im Pflege‐ und 

Gesundheitswesen, sind von Vorteil 

‐ Kenntnisse im Arbeitsrecht 

‐ Sicherer Umgang mit MS Office, idealerweise Erfahrungen mit der HR‐Software P&I LOGA 

‐ sorgfältige, strukturierte, zuverlässige und diskrete Arbeitsweise 

‐ Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 

‐ Empathie und Verständnis für die besonderen Anforderungen in der Pflegebranche 

 

Bewerbungsschluss: 20.02.2026 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung – gerne per Mail – unter Angabe Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins. 

bewerbung@olpk.de  

 

oder 

 

Oberlausitz Pflegeheim & Kurzzeitpflege gGmbH 

Belmsdorfer Straße 43 

01877 Bischofswerda 

 

Weitere Informationen zu unseren Einrichtungen finden Sie unter www.olpk.de  


