Stellenangebot: Verwaltungsassistenz
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Das Generalvikariat mit seinen Stabs- und Hauptabteilungen u
Verwaltung des Erzbistums Kéln. Um die geistliche Erneuerung
werden Verwaltungsleitungen in den einzelnen Seelsorgebereicl
entlastet den Pfarrer von Verwaltungsarbeit, indem sie 1
Personalfiihrung und der Verwaltung von ihm tibernimmt.

Zur Unterstlutzung der beiden Verwaltungsleitungen suchen
Katholische Kirche in Neuss, bestehend aus den drei katholischer
Neusser Suden und Neuss — Rund um die Erftmundung, zu
Vereinbarung eine

Stellenangebot: Verwaltungsas:

mit einem Beschaftigungsumfang von 100 %. Die Stelle ist unbefi
lhre Aufgaben

» Unterstlitzung der Verwaltungsleitungen, u.a. bei der Gre
Sitzungen, Konzeption von Prozessen

» Sicherstellung der Ablaufe und der Kommunikation im Person
Mitarbeiter-kommunikation, Fortbildung, Bewerbungsverfahr

* Kommunikation mit der Rendantur zu Themen der Personalac
Seelsorgebereich

» Erstellung von Analysen und Entscheidungsvorlagen

» Mit-Entwicklung von Vorlagen, Konzepten zur Professiona
Arbeitsabldufen

» Sicherstellung der Informationsfllsse zwischen den Haupt- un

lhr Profil



» Wirtschaftswissenschaftlicher Bachelor, vergleichbare Ausbild
» Mehrjahrige Erfahrung in Verwaltung, Erfahrung in der Gestal
* Winschenswert ist die Kenntnis kirchlicher Verwaltungsaufga
» Sie sind initiativ, flexibel, kommunikativ und verfiigen tber eir
» Sie zeichnen sich durch Teamfahigkeit und einen sorgfaltigen

» Darilber hinaus verfiigen Sie liber sehr gute MS-Office Kenntn

Wir bieten lhnen

» eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe mit Gestaltt

» flexible Arbeitszeitgestaltung sowie die Moglichkeit zur Arbeit
Moglichkeiten

» Ausstattung mit Laptop sowie Diensthandy

» die Moglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung

* 30 Tage Erholungsurlaub sowie Teilnahmeangebot an vielfalti,

» Vergltung, Weihnachtsentgelt, vermogenswirksame Leistung
Kirchlichen Arbeits- und Verglitungsordnung (bei Vorliegen di
KAVO)

* ein Gesundheitsmanagement mit Vorsorgeuntersuchungen,
Maoglichkeit des Fahrradleasings

» Beratungs- und Vermittlungsangebot bei Fragen zur Kinderbe'

FUr Vorabauskiinfte steht lhnen Verwaltungsleiter Christoph Fecl
Ihre Bewerbung mit Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf und
zum 16. April 2023 an kirche@katholisch-neuss.de

Informationen zu den Kirchengemeindeverbanden: www.neuss-|

www.erzbistum-koeln.i

Stellenausschreibung als PDF-Datel (https://www.katholisch-neuss-sued.de/export/sites/neuss-sued/.
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