Stellenausschreibung

Die katholischen Pfarrgemeinde St. Nikolaus in 38678 Clausthal-Zellerfeld sucht zum 01.12.2024
die Assistenz der Pfarreileitung (w/m/d)

Der Beschaftigungsumfang betragt 39,8 Wochenstunden. Die Stelle ist unbefristet.

In der katholischen Pfarrgemeinde St. Nikolaus soll die Leitungsfunktion im Rahmen eines Modells auf
ehrenamtliche Laien Ubertragen werden.

In diesem Zusammenhang kommt der Stelle der Assistenz der Pfarreileitung besondere Bedeutung zu
als erste Ansprechperson in der Pfarrei sowohl fiir die Gemeindemitglieder als auch fir Dritte (erste
informelle Reprasentanz der Kirchengemeinde vor Ort).

Zu lhren Aufgaben gehoéren u.a.:

= Unterstltzung der Pfarreileitung bei operativen und strategischen Aufgaben (z. B. Vor- und
Nachbereitung von Beschlissen von Kirchenvorstand und Pfarrgemeinderat sowie deren Um-
setzung, Klarung von Sachverhalten, Erstellung von Beschlussvorlagen) einschlielRlich der Koor-
dination von Wartungs-, Reparatur- und Pflegearbeiten an den kirchlichen Grundstlcken so-
wie die Kontaktpflege mit den entsprechenden Unternehmen,

= QOrganisation des Buros hinfihrend auf die neue Leitungsstruktur,

=  Sicherung und Unterstitzung der gegenseitigen Information der Gremien,

= Information der in der Gemeinde tdtigen Hauptamtlichen im Gberpfarrlichen Einsatz,

= Durchfihrung des Haushaltsvollzuges (soweit nicht dem Rendanten vorbehalten),

* Unterstiitzung des Rendanten beim Controlling (Uberwachung von Aufwands-Ertragszahlen),

* Kontaktpflege mit den kirchlichen Institutionen und im Rahmen der Okumene mit den dorti-
gen Institutionen,

=  Unterstltzung des Ehrenamtes,

=  Arbeitsschutz fur die Pfarrgemeinde,

= Aktuellhalten des Internetauftritts der Pfarrgemeinde,

= Allgemeine Blro- und Verwaltungstatigkeiten.

Wir erwarten eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fir Biroma-
nagement oder eine vergleichbare Qualifikation. Sie verfiigen Uber Erfahrung in der Sekretariatsarbeit,
insbesondere im Umgang mit den Ublichen Office-Anwendungen und haben bestenfalls Kenntnisse in
DATEV. Sie haben Organisationstalent und sind in der Lage, sehr selbstandig und sehr sorgfaltig zu ar-
beiten. Sie sind weiterbildungsorientiert. Sie arbeiten gerne im Team und sind kommunikationsstark
und kontaktfreudig. Sie haben ein freundliches und verbindliches Auftreten und ein Gespur fir Diskre-
tion. Ferner kennen Sie die Strukturen der katholischen Kirche und identifizieren sich mit ihren Zielen
und Aufgaben.

Wir bieten Ihnen ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einer Kirchengemeinde.
Sie sind Teil eines engagierten Teams. Die Vergltung richtet sich nach der Arbeitsvertragsordnung im
Bistum Hildesheim (AVO) in Anlehnung an den TV-L.

Wir férdern aktiv die Gleichstellung und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie fir alle Mitarbeiten-
den im kirchlichen Dienst des Bistums Hildesheim. Auch Schwerbehinderte mit entsprechender Quali-
fikation werden gebeten, sich zu bewerben.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte 4 Wochen ab Veroéffentlichung an:

Kirchenvorstand der katholischen Pfarrgemeinde St. Nikolaus, Burgstéatter Str. 13, 38678 Clausthal-Zel-
lerfeld

Flr Fragen und weitere Informationen wenden Sie sich bitte an: Herrn Christian Sladek, telefonisch zu
erreichen 05323/82573.



