Erzbistum
KOIn

Zur Unterstlitzung der Verwaltungsleitung suchen wir zum 01.09.2024 fir den Einsatz in den katholischen

Kirchengemeindeverbdnden Konigswinter-Tal und Kénigswinter-Am Oelberg, eine

Verwaltungsassistenz (m/w/d)

mit einem Beschaffigungsumfang von 75 %. Die Stelle ist unbefristet.

Ihre Aufgaben

Unterstltzung der Verwaltungsleitung, u.a. bei der
Gremienarbeit, Vor- und Nachbereitung von Sitzun-
gen, Konzeption von Prozessen

Sicherstellung der Abldufe und der Kommunikation
im Personalbereich, z. B. bei Themen wie Mitarbei-
terkommunikation, Fortbildung, Bewerbungsverfah-
ren oder Arbeits- und Datenschutz

Unterstitzung der Verwaltungsleitung bei der Funk-
ftion der Tragervertretung fur die KiTas.
Kommunikation mit der Rendantur zu Themen der
Personaladministration und Verwaltungsfragen im
Seelsorgebereich

Erstellung von Auswertungen und Entscheidungs-
vorlagen

Befreuung der digitalen Kommunikationskanéle
(Social Media und Website)

Mit-Entwicklung von Vorlagen, Konzepten zur Pro-
fessionalisierung und/oder Standardisierung von
Arbeitsablaufen

Sicherstellung der Informationsfliisse zwischen den
Haupt- und Ehrenamtlichen der Gemeinde

Ihr Profil

Wirtschaftswissenschaftlicher Bachelor, vergleich-
bare Ausbildung und/oder Berufserfahrung
Mehrjahrige Erfahrung in Verwaltung, Erfahrung in
der Gestaltung von Prozessen

Winschenswert ist die Kenntnis kirchlicher Verwal-
tfungsaufgaben und Ablaufe

Sie sind initiativ, flexibel, kommunikativ und verfi-
gen Uber ein gutes Organisationsgeschick

Sie zeichnen sich durch Teamféhigkeit und einen
sorgfaltigen und serviceorientierten Arbeitsstil aus
Winschenswert sind Erfahrungen im Bereich Social
Media Management

Darliber hinaus verfligen Sie Uber sehr gute MS-
Office Kenntnisse

Das sind wir

Das Generalvikariat mit seinen Stabs- und Hauptabtei-
lungen und weiteren Dienststellen ist die zentrale Ver-
waltung des Erzbistums Koéln. Um die geistliche Erneu-
erung in den Kirchengemeinden zu ermdglichen,
werden Verwaltungsleitungen in den einzelnen Seel-
sorgebereichen implementiert. Die Verwaltungsleitung
entlastet den Pfarrer von Verwaltungsarbeit, indem sie
u.a. die wesentlichen Aufgaben in der Personalflihrung
und der Verwaltung von ihm Ubernimmt.

Wir bieten lhnen

e eine veranfwortungsvolle und vielseitige Aufgabe
mit Gestaltungsmaoglichkeiten

e flexible Arbeitszeitgestaltung sowie die Méglichkeit
zur Arbeit im Homeoffice im Rahmen der dienstli-
chen Méglichkeiten

e Ausstattfung mit Laptop sowie Diensthandy

e die Moglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbil-
dung

e 30 Tage Erholungsurlaub sowie Teilnahmeangebot
an vielféltigen Exerzitien

e Vergltung, Weihnachtsentgelt, vermégenswirk-
same Leistungen und zusétzliche Alfersvorsorge
nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergitungsord-
nung (bei Vorliegen der Voraussetzungen nach Ent-
geltgruppe 10 KAVO)

e ein Gesundheitsmanagement mit Vorsorgeuntersu-
chungen, Sport und Gesundheitskursen sowie die
Mdoglichkeit des Fahrradleasings und des Bezugs ei-
nes verglnstigten Deufschlandtickets

. Beratungs- und Vermittlungsangebot bei Fragen zur
Kinderbetreuung und zur Pflege von Angehdrigen

Das Erzbischéfliche Generalvikariat Koln will die berufliche Gleichberechtigung von Frauen und Ménnern besonders

fordern und fordert deshalb qualifizierte Frauen nachdricklich auf, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen werden
bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.
Fir Auskiinfte steht Ihnen Frau Dahm unter der Rufnummer +49 (152) 0161 4769 gerne zur Verfligung.

Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen richten Sie bitte

bis zum 11.08.2024 an hildegard.dahm@erzbistum-koeln.de. Ndhere Informationen zu den Kirchengemeindeverbénden finden

Sie hier: https://www.kirche-am-oelberg.de/ https://www.kirche-koenigswinter.de



mailto:hildegard.dahm@erzbistum-koeln.de
https://www.kirche-am-oelberg.de/
https://www.kirche-koenigswinter.de/

