Verband der katholischen Kirchengemeinden
Im Dekanat Warendorf

Fir die Zentralrendantur Warendorf in Tragerschaft des Verbandes der
katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Warendorf

wird befristet zum 01.11.2021 eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter in Vollzeit als
Schwangerschaftsvertretung fir die

Personalsachbearbeitung mmwrd)
gesucht.
Die Zentralrendantur Warendorf Gibernimmt einen grof3en Teil der Verwaltungsaufgaben fiir die
angeschlossenen 9 Kirchengemeinden und 29 Kindergérten. Zurzeit sind 21 Voll- und
Teilzeitbeschéftigte Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen sowie 1 Auszubildende bei der
Zentralrendantur Warendorf beschéftigt.

Was sind lhre Aufgaben?

- Erstellung, Fortschreibung und Uberwachung der Stellenpline

- Abwicklung des Stellenbesetzungsverfahrens von der Ausschreibung bis zur Vertragsunterzeichnung
- Beratung der Kirchengemeinden in allen personalrechtlichen Angelegenheiten

- Ansprechpartner und Berater fiir die Beschaftigten der Kirchengemeinden

- Vertretung von Kollegen mit vergleichbaren Aufgaben

- alle sonstige anfallenden Aufgaben der Personalsachbearbeitung

Was erwarten wir?

- Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine kaufmannische
Aushildung maglichst mit mehrjéhriger Erfahrung in der Personalverwaltung

- gof. Erfahrungen im kirchlichen/6ffentlichen Dienst

- Selbststandiges Arbeiten, Flexibilitat sowie Team- und Kommunikationsféhigkeit

- gute Deutschkenntnisse und das Versténdnis fiir komplexe Sachverhalte

- Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit und ein hohes MaR an Diskretion

- Bereitschaft zur Fortbildung und zur Einarbeitung in neue Themengebiete

- Kenntnisse in den géngigen MS-Office-Produkten

- Eigeninitiative, Eigenverantwortung, ein sicheres Auftreten und die Bereitschaft zur
kooperativen Zusammenarbeit

Was bieten wir?

- eine verantwortungsvolle, vielseitige und weitgehend selbstandige Tatigkeit
im Team des Referates ,,Personalverwaltung*

- Eine Verguitung nach der kirchlichen Arbeits- und Vergitungsordnung (KAVO, vergl. TVOD)
einschl. einer Zusatzversorgung

- Flexible Arbeitszeiten

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Frauen und Manner sind ausdrucklich erwiinscht.
Fragen beantwortet Frau Radhoff unter 02581 6374-0 bzw. radhoff@bistum-muenster.de.

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte schriftlich oder per Mail als PDF-Dokument bis zum
07.08.2021 an

Zentralrendantur Warendorf, Martina Radhoff, KirchstralRe 16, 48231 Warendorf
E-Mail: radhoff@bistum-muenster.de



