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ZENTRALRENDANTUR
GELDERN-GOCH
KATHOLISCHE KIRCHE

BISTUM MUNSTER

Die Katholische Kirchengemeinde St. Maria Magdalena Geldern sucht zum 01.10.2024 einen

Verwaltungsreferenten (m/w/d)

Die Stelle kann in Voll- oder Teilzeit besetzt werden.

lhr Verantwortungsbereich:

Organisation und Koordination verwaltungstechnischer Ablaufe zwischen der
Zentralrendantur (Verwaltungsdienstleister der Kirchengemeinde) und den
Entscheidungstragern in der Kirchengemeinde

selbstandige Erledigung von Verwaltungsaufgaben und sich daraus ergebender Dienste und
Aufgaben

Koordination, Vor- und Nachbereitung sowie Teilnahme an Kirchenvorstandssitzungen und
gegebenenfalls seiner Ausschiisse

Sorge fur die Umsetzung der Beschlisse des Kirchenvorstandes und seiner Ausschisse in
Abstimmung mit der Zentralrendantur

Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen des Kirchenvorstandes gegeniiber
Behorden oder sonstigen Dritten

Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem leitenden Pfarrer, den ehrenamtlichen Gremien
der Kirchengemeinde sowie der Zentralrendantur

lhre Qualifikation:

Die Tatigkeit setzt den Nachweis der Qualifikation fiir den gehobenen nichttechnischen
Verwaltungsdienst oder den Nachweis liber den Abschluss des Angestelltenlehrganges Il
voraus.

Vorausgesetzt werden die Fahigkeit zur selbstandigen Arbeit und sehr gute PC-Kenntnisse.
Berufserfahrung im kirchlichen Verwaltungsdienst waren vorteilhaft

Organisationsgeschick, ergebnisorientiertes und engagiertes Arbeiten, Zuverlassigkeit, Team-
und Kommunikationsfahigkeit sowie Belastbarkeit werden ebenso erwartet, wie

ortliche Flexibilitat, eine giltige Fahrerlaubnis und Einsatz des eigenen PKW.

Wir bieten:

ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet

die Moglichkeit zu selbststandigem und eigenverantwortlichem Handeln

gute Arbeitsatmosphare sowie entsprechende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
bei Vorliegen der entsprechenden Voraussetzungen eine Verglitung nach EG 9 b KAVO
(Kirchliche Arbeits- und Vergilitungsordnung), sowie Sozialleistungen einschlieBlich einer
betrieblichen Altersversorgung

Nutzung von Lebensarbeitszeitkonten

Teilnahme am JobRad-Leasing.

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Personen sind ausdriicklich erwiinscht.
Anstellungstrager ist der Verband der Kath. Kirchengemeinden in den Dekanaten Geldern und Goch.
Bei Fragen zur Tatigkeit steht Ihnen Herr Stephan Nellesen, Leiter der Zentralrendantur, unter Tel.:
02832-93052-38 gerne zur Verfligung.

lhre schriftliche Bewerbung mit den liblichen Unterlagen sowie einem pfarramtlichen Zeugnis richten
Sie bitte -ausschlielRlich per E-Mail als ein PDF-Dokument — bis zum 28.07.2024 an Herrn Stephan
Nellesen , Zentralrendantur des Verbandes der Kath. Kirchengemeinden der Dekanate Geldern und
Goch, FriedenstraRe 32 — 34, 47623 Kevelaer, E-Mail: nellesen-s@bistum-muenster.de



