’é Im Verband der Di6zesen Deutsch-
lands (VDD) als Rechtstriger der Deut-
schen Bischofskonferenz sind die 27
8 rechtlich und wirtschaftlich selbststindi-
gen (Erz-)Ditzesen zusammengeschlos-
sen.

@ DEUTSCHE

BISCHOFSKONFERENZ

Fiir das Biiro fiir Fragen des sexuellen
| Missbrauchs im Bereich Kirche und
Gesellschaft im  Sekretariat  der
Deutschen Bischofskonferenz in Bonn
suchen wir zum 1. Januar 2025 eine/ei-
nen

Sekretariatsmitarbeiter/in (m/w/d)
Kennziffer KG/29/24

mit einem Beschéaftigungsumfang von 50 %.

Das sind Ihre Titigkeitsschwerpunkte:

* Sie erledigen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bearbeiten die schrift-
liche Korrespondenz und fiihren die Akten.

 Sie organisieren und begleiten biirowirtschaftliche Prozesse einschlieBlich Uberwachung von
Fristen.

* Sie iibernehmen die Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Sitzungen, Tagungen und
Dienstreisen.

Das bringen Sie mit:

* Sie verfiigen iiber eine einschldgige abgeschlossene Ausbildung (z. B. im kaufménnischen
Bereich) sowie mehrjihrige Berufserfahrung im Bereich Sekretariat.

* Sie beherrschen den Umgang mit den Tools moderner Biirokommunikation (MS-Office).

* Sie haben ein gutes sprachliches Ausdrucksvermdgen sowie eine eigenstindige und dienstleis-
tungs- und teamorientierte Arbeitsweise.

Das bieten wir Thnen:

* eine Vergiitung in Anlehnung an den TV6D Bund (inkl. Jahressonderzahlung) und eine Stellen-
zulage wie bei obersten Bundesbehdrden,

* eine attraktive betriebliche Altersversorgung (KZVK),

» flexible Arbeitszeiten mit der Option fiir mobiles Arbeiten,

* ein Deutschland-Ticket (Eigenanteil 10 €) und Jobradleasing (fiir unbefristet Beschiftigte) sowie

* einen modernen Arbeitsplatz an einem verkehrsgiinstigen Standort, kostenfreie Verpflegung mit
Wasser und Kaffee.

Die Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche wird erwartet.
Bewerbungen schwerbehinderter Personen sind ausdriicklich erwiinscht.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Thre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer
per E-Mail bis zum 10. November 2024 an:

Verband der Diozesen Deutschlands (KoR)
Personalabteilung
Kaiserstrafe 161 /53113 Bonn
jobs@dbk.de / www.dbk.de



