Der Verband der katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Steinfurt als ZENTRALRENDANTUR
Trager der Zentralrendantur Steinfurt, Elbersstr. 5, 48282 Emsdetten, sucht STEINFURT
spatestens zum 01.01.2027 RATHGISENE. oo

eine/n Verwaltungsreferentin/en (m/w/d)
mit einem Beschaftigungsumfang von 39,00 Wochenstunden

mit Tatigkeitsschwerpunkten fiir die Katholische Kirchengemeinde St. Lambertus in Ochtrup. Die
Stelle ist unbefristet zu vergeben. Dienstort ist Ochtrup.

Der Verband der katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Steinfurt ist Trager der Zentralrendantur
und damit Dienstleister fiir die elf katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Steinfurt.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Selbstdndige Erledigung von Verwaltungsarbeiten der Pfarrei

e Koordination der Zusammenarbeit mit der Zentralrendantur

e Vor- und Nachbereitung und Teilnahme an Kirchenvorstandssitzungen und ggf. deren
Ausschiissen

e Sorge fur die Umsetzung von Beschlissen in Abstimmung mit der Zentralrendantur

e Vertretung des Kirchenvorstandes gegeniber Dritten

e Steuerung und Planung des Personaleinsatzes des nicht-pastoralen Personals der
Kirchengemeinde (auRer Personal Kindertageseinrichtungen)

e Haushaltsbeauftragung fur den Haushalt der Kirchengemeinde

Sie bringen mit:

e die Qualifikation fiir den gehobenen nicht technischen Verwaltungsdienst, den Abschluss des
Angestelltenlehrgangs Il oder eine vergleichbare Qualifikation

e den vertrauensvollen Umgang mit den Dienstobliegenheiten, die Fahigkeit zur selbstdndigen
Arbeit, Kommunikationsfahigkeit, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit

e Identifikation mit den Grundsatzen und Zielen der Katholischen Kirche

e Zeitliche Flexibilitat

o Mehrjahrige Berufserfahrung im Verwaltungs- und kaufmannischen Bereich

Wir bieten lhnen:

e eine verantwortungsvolle, vielseitige und weitgehend selbstandige Tatigkeit in einem
engagierten Team

e eine — nach Absprache — flexible Arbeitszeit, sowie Home-Office

e eine Verglitung bei Vorliegen der Voraussetzungen nach der Kirchlichen Arbeits- und
Verglitungsordnung KAVO bis Entgeltgruppe 9b

e eine betriebliche Zusatzversorgung (KZVK)

e Jobradleasing, Lebensarbeitszeitkonto, ...

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt.

Fragen zur Stellenausschreibung beantwortet der Leiter der Zentralrendantur Steinfurt, Tobias
Muhlhause, unter 02572/9383-12 bzw. muehlhause@bistum-muenster.de.

Bewerber/-innen, die sich fiur diese Stelle interessieren, richten ihre Bewerbung bitte bis zum
13.09.2026 ausschlieRlich per Email (ein pdf-Dokument) an muehlhause@bistum-muenster.de.
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