Das Bistum Fulda zahlt rund 340.000 Katholiken zwischen dem nordhessischen Bad Karlshafen bis nach Frank-
furt und von Marburg bis nach Geisa im Thiringer Land. Gemeinsam leben wir den Auftrag, Menschen in eine
lebendige Beziehung zu Jesus Christus und seiner Botschaft zu begleiten. Wir wollen Erfahrungsrdaume schaf-
fen, in denen Menschen Sinn, Kraft und Lebensgliick durch ihren Glauben finden kénnen. Das Bischofliche
Generalvikariat ist die Verwaltungsbehoérde des Bistums Fulda.

Das Bischofliche Generalvikariat in Fulda sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Verwaltungsleitung (m/w/d)

Die Anstellung erfolgt im Umfang von 39 Wochenstunden.

Der Zustandigkeitsbereich umfasst die Mitarbeit in der Verwaltung des Pastoralverbundes St. Christo-
phorus am Main (neuzugriindende Pfarrei 28).
Der Dienstort ist Hanau.

Das sind lhre Aufgaben:

e Entlastung und Unterstiitzung der Verwaltungsleitung im operativen Tagesgeschaft sowie der
Koordination der innerbetrieblichen Prozesse (z.B. Haushaltsaufstellung, Jahresrechnung)

e Erledigung der Bearbeitung der anfallenden Aufgaben im Verwaltungsbereich der Kirchenge-
meinde in den Bereichen Arbeits- und Gesundheitsschutz

e Mitarbeit bei der Ubernahme von Aufgaben der Biiroorganisation, des Qualititsmanagements
und der Mitgestaltung des 6ffentlichen Auftritts der Kirchengemeinde

e Mitarbeit in der Kommunikation mit externen Stellen (z.B. Stadt, Baubehdrden)

e Koordination und Unterstiitzung des Verwaltungs- und Immobilienbereichs unseres Gebaude-
managements

Das liberzeugt uns:

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder eine vergleichbare
verwaltungsbezogene bzw. kaufmannische Ausbildung

e Ausgepragte organisatorische sowie liberzeugende Kommunikationsfahigkeiten

Uberdurchschnittliches Engagement im Rahmen eines guten Zeitmanagements, Verantwor-

tungsbereitschaft, Flexibilitdt sowie Teamfahigkeit

Bereitschaft zur Teilnahme an Terminen in den Abendstunden

Fundierte Kenntnisse in der Bliroorganisation

Sehr gute Kenntnisse in allen gangigen Office-Programmen

Kontinuierliche Bereitschaft zur Teilnahme an WeiterbildungsmaBnahmen

Bereitschaft fir flexible Einsatzorte innerhalb des Gebiets der Kirchengemeinde

Fiihrerscheinklasse B und einen eigenen Pkw zur dienstlichen Nutzung

e |dentifikation mit dem Auftrag, den Zielen und Werten der romisch-katholischen Kirche



Das bieten wir lhnen:

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im Umfang von 39 Wochenstunden

e Eine aufgabengerechte Verglitung, bei Vorliegen der Voraussetzung, in der Entgeltgruppe 9

e Attraktive Zusatzleistungen nach den Richtlinien der AVO Fulda (Anlehnung an den TV-L), z.B.
Bike-Leasing, betriebliche Altersvorsorge u. gute Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Ein engagiertes Team

e Eininteressantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

e Flexible Arbeitszeitgestaltung und die Mdoglichkeit zum mobilen Arbeiten

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis spatestens zum 30.07.2024 unter bewerbungen@bistum-fulda.de.
oder per Post an:

Bischofliches Generalvikariat Fulda
Fachbereich Personal
Paulustor 5
36037 Fulda

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt beriicksichtigt.
Flr Fragen vorab steht Ihnen Frau Schuhmann (Verwaltungsleiterin) unter 06181/92300-70 oder

iris-maria.schuhmann@bistum-fulda.de sowie Herr Henning unter 0661/87437 oder marcus.hen-
ning@bistum-fulda.de gerne zur Verfligung.

Der Verantwortliche unterliegt bei der Verarbeitung personenbezogener Daten dem Kirchlichen Datenschutzgesetz des Bistums Fulda (KDG). Die von
lhnen zur Verfiigung gestellten Informationen werden ausschlieBlich zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens verwendet. Eine Riickgabe oder
Loschung der Bewerbungsunterlagen erfolgt spatestens nach 6 Monaten, sofern sie keiner Verwendung zu anderen Zwecken ausdriicklich zugestimmt
haben. Weitere Informationen zur Verarbeitung und zum Datenschutz finden Sie unter https://datenschutz.bistum-fulda.de.
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