Wir, der Verband der Katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Warendorf
stellen befristet ab Januar 2023

fiir die Katholische Kirchengemeinde St. Ambrosius, Ostbevern ein:

eine/n Verwaltungsreferent/in (m/w/d) (19 Std.)

Wer sind wir?

Der Verband der Katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Warendorf ist Trager der Zentralrendantur und
damit Dienstleister fiir die neun katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Warendorf mit zurzeit 23 Voll-
und Teilzeitbeschaftigten und 2 Auszubildenden. Wir Gibernehmen einen grol3en Teil der Verwaltungsaufga-
ben fiir die angeschlossenen Kirchengemeinden und Kindergarten. Wichtiger Ansprech- und Kooperations-
partner ist fir uns das Bischofliche Generalvikariat in Miinster, mit dem wir eng zusammenarbeiten.

Was sind lhre Aufgaben?

Sie Ubernehmen selbstindig die Organisation und Koordination der verwaltungstechnischen Abldaufe zwi-
schen der Zentralrendantur und den Entscheidungstragern in der Kirchengemeinde St. Ambrosius Ostbevern.
Sie unterstitzen die Kirchengemeinde durch Ihr Verwaltungshandeln vor Ort. Sie erledigen die Verwaltungs-
aufgaben selbstdandig und agieren in der Koordination, Vor- und Nachbereitung der Gremiensitzungen und
nehmen an diesen teil. Sie tragen Sorge fiir die Umsetzung von Beschllissen des Kirchenvorstandes und seiner
Ausschisse in Abstimmung mit der Zentralrendantur. Sie nehmen die weisungsgebundene Vertretung des
Kirchenvorstandes gegeniiber Behorden oder sonstigen Dritten wahr.

Was erwarten wir?

Die Tatigkeit setzt den Nachweis der Qualifikation fiir den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst
oder den Nachweis Uber den Abschluss des Verwaltungslehrganges Il oder eine vergleichbare Qualifikation
voraus. Sie konnen Berufserfahrung im kirchlichen bzw. 6ffentlichen Dienst nachweisen. Zuverlassigkeit,
Kommunikationsfahigkeit und Belastbarkeit zeichnet Sie aus. Sie verfligen Giber sehr gute Deutschkenntnisse
und kénnen auch komplexe Sachverhalte verstandlich darstellen. Sie sind vertraut mit der Bedienung der
gangigen MS-Office-Produkte und kdnnen sich in neue IT-Anwendungen einarbeiten. Sie bringen dariber
hinaus Interesse an Fort- und Weiterbildungen mit. Sie zeigen Eigeninitiative, Selbststandigkeit, Verantwor-
tungsbewusstsein, einen prazisen Arbeitsstil, Teamfahigkeit, ein sicheres Auftreten und die Bereitschaft zur
kooperativen und vertrauensvollen Zusammenarbeit mit den Akteuren in der kirchlichen Arbeit.

Was bieten wir?

Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle, vielseitige und weitgehend selbststiandige Tatigkeit in einem pro-
fessionellen und engagierten Team. Die Eingruppierung erfolgt nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergiitungs-
ordnung (KAVO, vergleichbar mit dem TV6D/VKA) bis zur Entgeltgruppe 9b. Eine Zusatzversorgung in der
Kirchlichen Zusatzversorgungskasse (KZVK) wird gewahrt.

Fragen zur Stellenausschreibung beantwortet die Leiterin des Referates Personalverwaltung, Martina Rad-
hoff, unter 0 25 81/63 74-10 bzw. radhoff@bistum-muenster.de.

Aussagekréaftige Bewerbungen nehmen wir schriftlich oder als PDF-Dokument per E-Mail bis zum 16.10.2022
entgegen. Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind ausdriicklich erwiinscht.

Verband der Katholischen Kirchengemeinden
Martina Radhoff — persénlich -
Kirchstr. 16
48231 Warendorf

E-Mail: radhoff@bistum-muenster.de
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