STELLENAUSSCHREIBUNG
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Die katholische Kirchengemeinde St. Peter in Fritzlar sucht
zum 01. Februar 2020 eine Verwaltungsleitung (m/w/d)

unbefristet im Umfang einer Teilzeitstelle (17 Wochenstunden)

lhre Aufgaben im Bereich der Kirchengemeinde:
e Personalfihrung, Abwicklung der Personalverwaltung, Personalaufsicht
e Unterstlitzung des Pastoralteams bei allen anfallenden Verwaltungs- und
Organisationsfragen
Vorbereitung und Leitung der Verwaltungsratssitzungen und Umsetzung der Beschlisse
Allgemeine Verwaltungsaufgaben
Betreuung und Uberwachung des Immobilienbesitzes
Begleitung und Abnahme baulicher MaBnahmen
e Einkauf und Beschaffung von Inventar
e Umsetzung der IT-Strategie

Wir erwarten von lhnen:
e Abschluss als Dipl.-Verwaltungswirt/-in (FH) bzw. als Bachelor of Laws oder vergleichbare
Qualifikation
e Kenntnisse im Arbeits- und Personalrecht, idealerweise auch im Baurecht
e ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, liberzeugende Kommunikationsfahigkeiten
e (berdurchschnittliches Engagement im Rahmen eines guten Zeitmanagements,
Verantwortungsbereitschaft, Flexibilitat, sowie Teamfahigkeit
e fundierte Kenntnisse in der Bliroorganisation
sehr gute Kenntnisse in allen gdngigen Office-Programmen
kontinuierliche Bereitschaft zur Teilnahme an WeiterbildungsmalRnahmen
Bereitschaft zum AuBendienst auf dem Gebiet der jeweiligen Kirchengemeinde
Flhrerschein Klasse B und einen eigenen Pkw zur dienstlichen Nutzung
e Uneingeschrankte Identifikation mit dem Dienst in der katholischen Kirche

Wir bieten lhnen:
e Unbefristete Anstellung im Umfang einer Teilzeitstelle (17 Wochenstunden)
e Vergltung nach der Entgeltgruppe 10 der Arbeitsvertragsordnung des Bistums Fulda
e Dbetriebliche Zusatzversorgung
e Anbindung an ein engagiertes Team
e bedarfsorientierte Fortbildungsmoglichkeiten
e eininteressantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Bitte Gbersenden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an die
Katholische Kirchengemeinde St. Peter,

Dr.-Jestddt-Platz 11,

34560 Fritzlar

oder gerne auch als Online-Bewerbung an: sankt-peter-fritzlar@pfarrei.bistum-fulda.de



