Wir suchen zum ndchstmoglichen Zeitpunkt eine/n
Verwaltungsreferentin/en fir die Kirchengemeinden

- Maria Frieden in 46499 Hamminkeln
- St. Peter und Paul in 46562 VVoerde

mit einem Beschaftigungsumfang von 100 % (39 Std./Woche).

Aufgabenprofil

Organisation und Koordination verwaltungstechnischer Abldufe zwischen der
Zentralrendantur und den Entscheidungstragern in der Kirchengemeinde
Unterstutzung der Kirchengemeinde durch Verwaltungshandeln vor Ort
selbstandige Erledigung von Verwaltungsaufgaben

Koordination, Vor- und Nachbereitung der ehrenamtlichen Gremiensitzungen
und Teilnahme an diesen

Sorge flr die Umsetzung von Beschliissen des Kirchenvorstandes und
seiner Ausschusse in Abstimmung mit der zustandigen Zentralrendantur
Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen des Kirchenvorstandes
gegenuiber Behdrden oder sonstigen Dritten

Personenprofil

Die Tatigkeit setzt den Nachweis der Qualifikation flr den gehobenen nicht-
technischen Verwaltungsdienst oder den Nachweis tber den Abschluss des
Angestelltenlehrganges 11 oder eine vergleichbare Qualifikation voraus.
Vorausgesetzt werden die Fahigkeit zur selbstandigen Arbeit und sehr gute
PC-Kenntnisse.

Berufserfahrung im kirchlichen Verwaltungsdienst, Organisationsgeschick,
ergebnisorientiertes und engagiertes  Arbeiten, Zuverlassigkeit,
Teamféahigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Belastbarkeit sowie eine bewusste
Zugehdrigkeit zur katholischen Kirche werden erwartet.

Ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet, die Mdglichkeit zu selbststandigem
und eigenverantwortlichem Handeln, gute Arbeitsatmosphdre sowie entsprechende
Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten werden geboten. Selbstverstdndlich fuhlen
Sie sich den Zielen der katholischen Kirche verpflichtet und konnen ein
pfarramtliches Zeugnis vorlegen.

Die Vergutung erfolgt bei Vorliegen der Voraussetzungen nach der Kirchlichen
Arbeits- und Vergutungsordnung (KAVO). Schwerbehinderte Menschen werden bei

gleicher Eignung bevorzugt behandelt.

Ihre schriftliche aussagekréftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31.05.2015 an

die

Zentralrendantur Dinslaken/Wesel
Verwaltungsleitung

z. Hd. Frau Ruth Giesen
Antonistr. 7

46483 Wesel



