CASAVITA STIFTUNG

Die Casavita Stiftung mit rund 230 Mitarbeitenden pflegt und betreut seit Giber 30 Jahren
betagte Menschen. In unseren vier Hausern in Basel sind 240 Bewohnerinnen und Bewoh-
ner zuhause. Zudem vermieten wir Wohnungen mit individuellen Service-Leistungen.

Far unseren Personaldienst suchen wir ab sofort oder nach Absprache eine/n
HR-Generalist*in mit Fachverantwortung 70-90%

Das bewirken Sie bei uns

e Durchfihren samtlicher Aufgaben der Personaladministration von der Rekrutierung
(mit Schwerpunkt Vorselektion) bis hin zum Austritt

e Kompetente Beratung und Unterstlitzung der Flihrungsverantwortlichen und Mitar-
beitenden in allen personalrelevanten und arbeitsrechtlichen Fragestellungen

e Verantwortung und selbstandige Fiihrung der gesamten Personaladministration in
hoher Qualitat

e Fachliche Fihrung des kleinen Personaldienstteam

e Evtl. Begleitung und Ausbildung einer Praktikantin bzw. eines Praktikanten wéh-
rend des einjahrigen WMS-Praktikums

e Vorbereitung des Lohnlaufs in Zusammenarbeit mit der externen Lohnbuchhaltung
Gewadhrleistung einer adressatengerechten Kommunikation
Mitarbeit in HR-Projekten fir die Gesamtorganisation

Das bringen Sie mit

e Kaufmannische Ausbildung mit abgeschlossener HR-Ausbildung oder entsprechen-
der Berufserfahrung

Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion

Gewinnende, l6sungsorientierte und kommunikationsstarke Personlichkeit

Hohe Sozialkompetenz mit ausgepragter Dienstleistungsmentalitat

Fahigkeit, anspruchsvolle Korrespondenz stilsicher und selbststandig zu erledigen
Versierter Umgang mit MS-Office, Kenntnisse von Polypoint und Lobos von Vorteil

Das erwartet Sie

In dieser vielseitigen Funktion tragen Sie mit Ihrem Fachwissen und Ihrem Engagement
dazu bei, dass die Aufgaben der Personaladministration in hochster Qualitat erftllt wer-
den. Sie haben die Mdglichkeit, eigene Ideen einzubringen und die Ausgestaltung von Pro-
zessen und Strukturen mitzugestalten. Als Teil eines kleinen Backoffice-Teams profitieren
Sie von flachen Hierarchien und kurzen Kommunikationswegen. Wir bieten Ihnen einen at-
traktiven Arbeitsplatz direkt an der Birs mit einer modernen Infrastruktur. Ausserdem pro-
fitieren Sie von zeitgemassen Anstellungsbedingungen mit mindestens flinf Wochen Ferien
und flexiblen Arbeitszeiten sowie vielseitigen Weiterbildungs- und Entwicklungsmadglichkei-
ten.

Sind Sie an der beschriebenen Aufgabe interessiert und entspricht das Anforderungsprofil
Ihrer Qualifikation? Dann wirden wir gerne mehr tber Sie erfahren. Schicken Sie Ihre Be-
werbungsunterlagen bitte per E-Mail an: bewerbung@casavita.biz.
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