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Verwaltungsreferent (m/w/d) prargemeinde

St. Magnus / St. Agatha
Everswinkel - Alverskirchen

mit einem Beschaftigungsumfang von 18 Wochenstunden.
Aufgabenprofil

e Organisation und Koordination verwaltungstechnischer Ablaufe zwischen der
Zentralrendantur und den Entscheidungstragern in der Kirchengemeinde

e Unterstutzung der Kirchengemeinde durch Verwaltungshandeln vor Ort

e selbstandige Erledigung von Verwaltungsaufgaben

e Koordination, Vor- und Nachbereitung der ehrenamtlichen Gremiensitzungen
und Teilnahme an diesen

e Sorge fur die Umsetzung von Beschlissen des Kirchenvorstandes und seiner
Ausschusse in Abstimmung mit der zustandigen Zentralrendantur

¢ Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen des Kirchenvorstandes
gegenuber Behorden oder sonstigen Dritten

Personenprofil

o Die Tatigkeit setzt den Nachweis der Qualifikation flir den gehobenen
nichttechnischen Verwaltungsdienst oder den Nachweis Uber den Abschluss des
Verwaltungslehrganges Il oder eine vergleichbare Qualifikation voraus.

e \orausgesetzt wird die Fahigkeit zur selbstandigen Arbeit und sehr gute
EDV- und IT-Kenntnisse.

e Berufserfahrung im kirchlichen Verwaltungsdienst, Organisationsgeschick,
ergebnisorientiertes und engagiertes Arbeiten, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit,
Kommunikationsfahigkeit, Belastbarkeit sowie eine bewusste Identifikation mit den
Zielen und Werten der katholischen Kirche werden erwartet.

Ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet, die Mdglichkeit zu selbststandigem und
eigenverantwortlichem Handeln, gute Arbeitsatmosphare sowie entsprechende Fort- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten werden geboten.

Die Vergutung erfolgt, je nach den persénlichen Voraussetzungen, nach der Kirchlichen
Arbeits- und Vergutungsordnung (vergleichbar TVOD). Schwerbehinderte Bewerber/innen
werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt.

Ihre (schriftliche) aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 10.06.2025 an:

Katholische Kirchengemeinde

St. Magnus, Everswinkel und St. Agatha, Alverskirchen
Herrn Pfarrer Pawel Czarnecki

NordstraBe 17

48351 Everswinkel

E-Mail: czarnecki-p@bistum-muenster.de



