KREl 'Z PFARREI ST. ANTONIUS ABBAS
KATHOLISCHE KIRCHE &, NUTTERDEN - FRASSELT - MEHR
KRANENBURG - NIEL - WYLER - ZYFFLICH KATHOLISCHE KRCHE

Fiir die Kath. Kirchengemeinden im Gemeindegebiet Kranenburg ist ab sofort unbefristet
folgende Stelle zu besetzen

Verwaltungsreferent m/w/d

mit einem Beschéaftigungsumfang von 32,5 Stunden/Woche

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

- Organisation und Koordination verwaltungstechnischer Ablaufe zwischen der
Zentralrendantur und den Entscheidungstragern der Kirchengemeinden

- Selbstandige Erledigung von Verwaltungsaufgaben und sich daraus ergebender
anderer Dienste und Aufgaben in Abstimmung mit den beiden leitenden Pfarrern und
der Leitung der Zentralrendantur

- Koordination, Vor- und Nachbereitung sowie Teilnahme an den Sitzungen der
Kirchenvorstande und ggfs. ihrer Ausschiisse

- Sorge fiir die Umsetzung von Beschliissen der Kirchenvorstande und ihrer Ausschiisse
in Abstimmung mit der Zentralrendantur

- Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen der Kirchenvorstinde
gegenlber Behoérden oder sonstigen Dritten

- Unterstltzung Ausschiisse

- Esist beabsichtigt, der/dem Stelleninhaber/in die Funktion der/des
Haushaltsbeauftragten zu ibertragen.

Wir erwarten:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r mit dem Nachweis

Uber den Abschluss des Angestelltenlehrganges Il oder vergleichbar

- vorausgesetzt wird die Fahigkeit zu selbstandiger Arbeit und sehr gute Kenntnisse in
den gangigen MS-Office Programmen (Word, Excel)

- Berufserfahrung im kirchlichen Verwaltungsdienst ware von Vorteil, ist aber nicht
zwingend erforderlich

- eine positive Einstellung und Identifikation mit den Werten und Zielvorstellungen der
Kath. Kirche

- Ortliche Flexibilitit sowie eine giiltige Fahrerlaubnis und eigener PKW werden erwartet

- ein hohes MaR an Eigenverantwortung, Eigeninitiative, Organisationsgeschick und die
Bereitschaft zur kooperativen Zusammenarbeit

- Teamfahigkeit

Wir bieten:
- ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis
- eininteressantes und vielseitiges Arbeitsfeld
- die Moglichkeit zu selbstandigem und eigenverantwortlichem Handeln



- eine Verglitung entsprechend den Richtlinien der Kirchlichen Arbeits- und
Vergitungsordnung (KAVO) nach EG 9a oder 9b (je nach Qualifikation) sowie eine
weitestgehend dienstgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge (Kirchliche
Zusatzversorgungskasse)

- die Moglichkeit eines Lebensarbeitszeitkonten-Modells

- die Moglichkeit des Job-Rad-Leasing

Die Bewerbung geeigneter Schwerbehinderter ist erwiinscht. Sie werden bei gleicher
Eignung, Bildung und fachlicher Leistung bevorzugt bericksichtigt, sofern nicht in der Person
eines Mitbewerbers liegende Griinde Gberwiegen.
Haben Sie Interesse? lhre schriftliche Bewerbung mit den aussagefdahigen Unterlagen inkl.
Lichtbild richten Sie bitte bis zum 01.03.2025, ausschlieflich in elektronischer Form (1 Datei,
im pdf-Format) an:

Zentralrendantur Emmerich-Kleve,

Personalabteilung,

Rindernscher Deich 45, 47533 Kleve

zr-emmerich-kleve-personal@bistum-muenster.de
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