
 
 
Sind Sie interessiert unser Personalwesen von Grund auf aufzubauen, dieses 
selbständig zu führen und uns in sämtlichen personellen Belangen fachmännisch zur 
Seite zu stehen? Dann suchen wir Sie! 
 
Der Seelsorgeraum Berg, Wollerau, ist für die Kirchgemeinden Wollerau und 
Schindellegi tätig und beschäftigt insgesamt 25 Festangestellte und mehrere 
Aushilfen. Unser Team sucht per sofort oder nach Vereinbarung eine herzliche 
Anlaufstelle für personelle Anliegen, unser Vorstand eine/n fachkundige/n 
 

HR-Verantwortliche/n (40 %) 

 

Ihre Hauptaufgaben: 
− Aufbauen und selbständiges Führen des gesamten Personalwesens 

− Inserieren, rekrutieren und anstellen neuer Mitarbeiter 

− Koordinieren und begleiten/protokollieren von Mitarbeitergesprächen, u.a.m. 

− Organisieren von Personalanlässen 

− Teilnehmen und protokollieren von Sitzungen 

− Führen der gesamten Lohnbuchhaltung und überwachen der Zeiterfassung (Abacus) 

− Rapportieren an den Vorstand und die Delegierten 
 

Wir erwarten:  
− Weiterbildung als HF-Fachfrau/-mann mit fundierter HR-Erfahrung 

− Rasche Auffassungsgabe 

− Sehr gute PC- und MS-Office-Anwenderkenntnisse (Abacus, Excel, Word) 

− Sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift 

− Selbständige, lösungsorientierte, innovative und vernetzte Arbeits- und Denkweise 

− Kommunikative, offene, flexible und diskrete Persönlichkeit 

− Offenheit und Freude am Umgang mit Menschen 

− Bezug zur Katholischen Kirche und gute regionale Verankerung von Vorteil 

− Bereitschaft und Freude am verantwortungsvollen Mitwirken in der Geschäftsleitung 
 

Wir bieten:  
− Büroräumlichkeiten und zeitgemässe Infrastruktur  

− Spannende Aufgaben bei der Weiterentwicklung des Seelsorgeraumes  

− Anstellungsbedingungen und Besoldung nach den Richtlinien der Kantonalkirche Schwyz 
sowie den massgebenden berufsbezogenen Bestimmungen und Vollzugserlassen.  

 
Weitere Auskünfte und Informationen erhalten Sie unter: 
079 864 69 96 Eugen Hegner, Vorstand SSR Berg 
Ihre Bewerbung senden Sie uns bitte per Mail an: eugen.hegner@bluemail.ch 


