
           

    

   

 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG  
Verbraucherzentrale Sachsen 
 
Zur Unterstützung und Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt am Dienstort Leipzig (Landesgeschäftsstelle Sachsen, Katharinenstraße 17, 04109 
Leipzig) einen 
 

Personalreferenten (m, w, d) 
(Vollzeit, unbefristet) 

 
Sie beraten, informieren und unterstützen Vorstand, Team- und Projektleitungen bei der 
Personalbedarfsplanung, -beschaffung, -entwicklung und -kostencontrolling. Sie arbeiten 
Tätigkeits- und Stellenprofile und Arbeitsverträge aus, formulieren und veröffentlichen 
Stellenanzeigen und beschäftigen sich mit Möglichkeiten der Personalauswahlverfahren. 
Außerdem unterstützen Sie das On- und Offboarding von Beschäftigten. 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören:  

• Serviceorientierte und kompetente Unterstützung unserer Team- und 
Projektleitungen in allen personal- und führungsbezogenen Fragen 

• Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat  

• Personalbedarfsplanung 

• Personalbeschaffung 

• Arbeitsschutz 

• Personalentwicklung/Weiterbildungsbedarf der Beschäftigten feststellen in 
Zusammenarbeit mit unseren Team- und Projektleitungen 

• Federführende Vorbereitung, Erarbeitung und Bewirtschaftung des Stellenplans nach 
haushaltsrechtlichen Vorschriften 

• Erstellung, Pflege und Anpassung von Tätigkeits- und Stellenbeschreibung – in 
Zusammenarbeit mit den Team- und Projektleitungen 

• Betreuung der Themen wie berufliche Wiedereingliederung, Elternzeit, 
Arbeitszeitmodelle, betriebliche Altersversorgung,  

• Erstellung von Zwischenzeugnissen und Arbeitszeugnissen in Zusammenarbeit mit 
den Team- und Projektleitungen 

• Betreuung des On- und Offboarding-Prozesses von Mitarbeitern  

• Prozessmanagement und Organisationsentwicklung 

• Einführung der digitalen Personalakte 
 

Wir erwarten von Ihnen:  

• Sie haben ein abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium, idealerweise mit 
Schwerpunkt Personal sowie fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Lohnsteuer- und 
Sozialversicherungsrecht 

• Sie bringen sehr gute Kenntnisse für die Entgeltabrechnung sowie mehrjährige 
Berufserfahrung im Personalwesen mit 

• Idealerweise verfügen Sie bereits über die erfolgreich abgelegte Ausbildereignung 
bzw. sind bereit, diese zu erwerben 

• Sie überzeugen durch eine selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte 
Arbeitsweise sowie Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Zuverlässigkeit 

• Durchsetzungsfähigkeit und Kommunikationsstärke sowie Teamfähigkeit und eine 
ausgeprägte soziale Kompetenz runden Ihr Profil ab 

 



           

    

   

 

 

Sie verfügen zudem über folgende Kompetenzen:  

• Bewerberauswahl, -beurteilung  

• Controlling  

• Personalplanung  

• Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)  

• Bildungsmanagement, -planung  

• Dienst-/Urlaubsplanerstellung  

• Personalverwaltung  
 
Wir bieten Ihnen: 

• eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung  

• flexible Arbeitszeiten, Gleitzeit und mobiles Arbeiten 

• regelmäßige Teilnahme an Fortbildungen  

• 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche 

• betriebliche Altersvorsorge VBLU 

• Zuschuss Vermögenwirksame Leistungen 

• Jahressonderzahlung 

• Zuschuss zum Job-Ticket 

• Vergütung in Anlehnung an TV-L Entgeltgruppe 11 
 
Die Verbraucherzentrale Sachsen ist eine anbieterunabhängige, überwiegend öffentlich 
finanzierte, gemeinnützige Organisation. Ziel ihrer Arbeit ist es, Verbraucher*innen in Fragen 
des privaten Konsums zu informieren, zu beraten und zu unterstützen. Wir verschaffen 
Überblick bei unübersichtlichen Angebotsmärkten und Durchblick bei komplexen 
Marktbedingungen. Und wir benennen Gesundheits- oder Umweltaspekte, die 
Kaufentscheidungen beeinflussen können. Über eine halbe Million Verbraucher*innen setzen 
jährlich auf den qualifizierten Rat unserer Fachleute in 13 Beratungseinrichtungen in 
Sachsen, an unserem Beratungstelefon oder im Internet. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Diese können Sie uns vollständig bis 
23.05.2024 (Posteingang) an die Landesgeschäftsstelle der Verbraucherzentrale Sachsen, 
Katharinenstraße 17, 04109 Leipzig, Tel: 0341-696290 oder vorzugsweise per E-Mail unter 
bewerbung@vzs.de an das Personalteam der Landesgeschäftsstelle senden. Später 
eingehende Bewerbungsunterlagen können wir leider nicht berücksichtigen. 
 
Wir schätzen die Vielfalt in unserer Verbraucherzentrale und begrüßen daher ausdrücklich 
alle qualifizierten Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, ethnischer Herkunft, Religion, 
Weltanschauung, Behinderung, Alter und sexueller Identität. Schwerbehinderte 
Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 
 
 
Leipzig, 25.04.2024 
 
  
  
 
 
 


