ZENTRALRENDANTUR

des Verbandes der katholischen Kirchengemeinden
im Dekanat Borken

Der Zentralrendantur als Einrichtung des Verbandes der kath. Kirchengemeinden im Dekanat Borken
obliegt die Finanz- und Vermdgensverwaltung der 8 angeschlossenen Kirchengemeinden und
31 Kindertageseinrichtungen.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Termin einen

Verwaltungsreferenten (m/w/d).

Der Einsatz erfolgt in der Kath. Kirchengemeinde St. Heinrich, Kirchstrafte 13 in 48734 Reken.
Der wochentliche Beschaftigungsumfang betragt bis zu 71,795 % (zzt. 28,00 Stunden).

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

» Organisation und Koordination der Verwaltungsarbeiten zwischen den weiteren Mitarbeiter*innen
der Zentralrendantur und den Entscheidungstragern in der Kirchengemeinde

+ Selbstandige Erledigung von Verwaltungsaufgaben der Kirchengemeinde in regelmafiger
Abstimmung mit dem leitenden Pfarrer und dem Leiter der Zentralrendantur

» Koordination, Vor- und Nachbereitung sowie Teilnahme an Kirchenvorstandssitzungen und
gegebenenfalls deren Ausschiisse

+  Weisungsgebundene Wahrnehmung von Vertretungen des Kirchenvorstandes gegenuber
Behdrden oder sonstigen Dritten

» Ansprechpartner fur die Mitarbeitervertretung zur Vorbereitung und Durchfiihrung von
mitarbeitervertretungsrechtlichen Verfahren

* Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem leitenden Pfarrer und dem Kirchenvorstand

Wir erwarten:

+ ldealerweise verfliigen Sie tber die Qualifikation fir den gehobenen nichttechnischen
Verwaltungsdienst, den Abschluss des Angestelltenlehrganges/Verwaltungslehrganges Il oder
Uber eine vergleichbare Qualifikation

» Die Fahigkeit zur selbstandigen Arbeit, Kommunikationsfahigkeit, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit

» Sicheres und Uberzeugendes Auftreten

+ Identifikation mit den Zielen der Katholischen Kirche sowie die Kompetenz, die libertragenen
Aufgaben in diesem Sinne zu erflillen

* Fundierte EDV-Kenntnisse (mindestens MS-Office-Produkte)

+ Kenntnisse Uber die kirchliche Struktur und die kirchliche Verwaltung, méglichst in den Bereichen
Personal-, Finanz, Bau- und Liegenschaftswesen, sind wiinschenswert

+  Bereitschaft zur Ubernahme von regelmaRigen Terminen in den Abendstunden

Die Vergtitung erfolgt bei Vorliegen der Voraussetzungen nach der Entgeltgruppe 9 b der Kirchlichen
Arbeits- und Vergltungsordnung (KAVO, vergleichbar TVéD).

Wir bieten Ihnen Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten, eine zusatzliche betriebliche Altersvorsorge
durch die Kirchliche Zusatzversorgungskasse in Kéln (KZVK) sowie die Moglichkeit zum Abschluss einer
Brutto-Entgeltumwandlung bei der KZVK oder bei den Versicherern im Raum der Kirchen.

Bewerbungen von geeigneten schwerbehinderten Menschen sind ausdricklich erwinscht.

Ihre Bewerbung mit aussagefahigen Unterlagen und einem pfarramtlichen Fihrungszeugnis richten Sie
schriftlich oder per E-Mail bis zum 31.12.2024 an die

Zentralrendantur
des Verbandes der kath. Kirchengemeinden im Dekanat Borken
Herrn Dieter Horstick
Heidener Strae 92
46325 Borken
E-Mail: horstick@bistum-muenster.de




