Zentralrendantur ,Jn'l

~_Recklinghausen

Die Zentralrendantur Recklinghausen sucht ab dem 01.05.2024 einen
Verwaltungsreferenten (m/w/d)

fur die Kath. Kirchengemeinde Liebfrauen in Recklinghausen. Die Stelle ist unbefristet mit einem
Beschaftigungsumfang von 33,00 - 39,00 Wochenstunden zu besetzen.

Die Zentralrendantur Recklinghausen verwaltet die Angelegenheiten des Dekanats. Wir kimmern uns um
die Finanz- und Vermogensverwaltung, die Personalverwaltung, das Bauwesen und die Liegenschaften der
Kirchengemeinden. Unsere Mitarbeitenden sind mit Freude im Einsatz und machen das Leben und Arbeiten

hier lebendig.

Aufgabenschwerpunkte:
e  Organisation und Koordination verwaltungstechnischer Abliufe zwischen der Zentralrendantur
und den Entscheidungstragern in der Kirchengemeinde
selbstidndige Erledigung von Verwaltungsaufgaben
Teilnahme an Gremiensitzungen der Pfarrei
Koordination, Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen
Verantwortlich fiir die Umsetzung von Beschliissen des Kirchenvorstandes und seiner
Ausschiisse in Abstimmung mit der Zentralrendantur Recklinghausen
e Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen des Kirchenvorstandes gegentiber
Behorden oder sonstigen Dritten

Wir suchen eine Persénlichkeit:

e mit dem Nachweis der Qualifikation fiir den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst oder
dem Nachweis iiber den Abschluss des Verwaltungslehrganges Il, einer kaufmannischen
Ausbildung oder einer vergleichbaren Qualifikation

e die engagiert, motiviert, selbstindig und zuverldssig arbeitet

e die teamfihig, kunden- und dienstleistungsorientiert ist

e  mit guten IT-Kenntnissen insbesondere MS Office und MS Dynamics NAV

e die idealerweise ihr Leben aus dem Glauben in der katholischen Kirche gestaltet

Wir bieten:

e ein interessantes und vielseitiges Arbeitsfeld, Selbststindigkeit und Zusammenarbeit im Team

e eine Verglitung sowie soziale Leistungen einschl. einer Zusatzversorgung nach der kirchlichen
Arbeits- und Vergutungsordnung (KAVO), die im Wesentlichen dem TV6D entspricht, die
Eingruppierung erfolgt je nach persoénlicher Voraussetzung bis Entgeltgruppe 9b KAVO

e flexible Arbeitszeiten

e Fahrradleasing tber JobRad

e eine betriebliche Zusatzversorgung liber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse, Kéln (KZVK)
sowie vermogenswirksame Leistungen

e Corporate Benefits

Wenn Sie diese Stelle interessiert, Sie die Besonderheit des kirchlichen Dienstes bejahen und sich mit den
Zielen identifizieren, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung.
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrticklich erwiinscht.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhres méglichen Beschiftigungsumfangs
ausschliefSlich online oder per E-Mail bis zum 15.11.2023 an:

Zentralrendantur Recklinghausen
Herrn Sebastian Kohring
Kemnastr. 7

45657 Recklinghausen

02361 1042-11
kohring@bistum-muenster.de




