
Die katholischen Kirchengemeinden St. Marien und Johannes,
Sassenberg und St. Johannes Baptist, Beelen suchen zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsreferent (m/w/d)

mit einem Beschäftigungsumfang von 30 Wochenstunden.

Aufgabenprofil

 Organisation und Koordination verwaltungstechnischer Abläufe zwischen der
Zentralrendantur und den Entscheidungsträgern in der Kirchengemeinde

 Unterstützung der Kirchengemeinde durch Verwaltungshandeln vor Ort
 selbständige Erledigung von Verwaltungsaufgaben
 Koordination, Vor- und Nachbereitung der ehrenamtlichen Gremiensitzungen und

Teilnahme an diesen
 Sorge für die Umsetzung von Beschlüssen des Kirchenvorstandes und seiner

Ausschüsse in Abstimmung mit der zuständigen Zentralrendantur
 Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen des Kirchenvorstandes

gegenüber Behörden oder sonstigen Dritten

Personenprofil

 Die Tätigkeit setzt den Nachweis der Qualifikation für den gehobenen nichttechnischen
Verwaltungsdienst oder den Nachweis über den Abschluss des Verwaltungslehrganges
II oder eine vergleichbare Qualifikation voraus.

 Vorausgesetzt wird die Fähigkeit zur selbständigen Arbeit und sehr gute EDV- und IT-
Kenntnisse.

 Berufserfahrung im kirchlichen Verwaltungsdienst, Organisationsgeschick,
ergebnisorientiertes und engagiertes Arbeiten, Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit,
Kommunikationsfähigkeit, Belastbarkeit sowie eine bewusste Identifikation mit den
Zielen und Werten der katholischen Kirche werden erwartet.

Ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet, die Möglichkeit zu selbstständigem und
eigenverantwortlichem Handeln, gute Arbeitsatmosphäre sowie entsprechende Fort- und
Weiterbildungsmöglichkeiten werden geboten.

Die Vergütung erfolgt, je nach den persönlichen Voraussetzungen nach der Kirchlichen Arbeits-
und Vergütungsordnung (vergleichbar TVöD). Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt behandelt.
Ihre (schriftliche) aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31.01.2025 an

Katholische Kirchengemeinde
St. Marien und Johannes
Herrn Dechant Andreas Rösner
Langefort 1
48336 Sassenberg
E-Mail: roesner@bistum-muenster.de


