Stellenausschreibung

Die Kath. Kirchengemeinde St. Andreas, Emsbiiren sucht in der Verwaltung fiir die vier Kath.
Kindertagesstatten St. Josef, St. Elisabeth, St. Marien und St. Klara

zum 1. Januar 2023

Verwaltungsmitarbeiter*innen
in Teilzeit.

Die Kath. Kirchengemeinde ist Tragerin von vier Kindertagesstatten im Gemeindegebiet Emsbiren. Die
Verwaltung der Kindertagesstatten arbeitet mit dem Bischoflichen Generalvikariat in Osnabriick, der
Kirchengemeinden sowie mit den zustdandigen Fachbereichen der Gemeinde Emsbiiren, dem Landkreis
Emsland und dem Land Niedersachsen zusammen.

Der Verwaltung der Kindertagesstatte obliegen insbesondere folgende Aufgaben:

» Kassen- und Rechnungswesen (z. B. allgemeines Rechnungswesen, Haushalts- und
Jahresrechnung, Beratung des Kirchenvorstands/der Kindertagesstattenleitung in finanziellen
Angelegenheiten der Kindertagesstatte etc.)

» Personalwesen (z. B. Erstellung von Vertragsunterlagen, Nachachtung von Eingruppierungen
und Befristungen, Weiterleitung relevanter Informationen an zustandige Stellen etc.)

» allgemeine Verwaltungsaufgaben (z. B. Beantragung, Nachachtung, Prifung der
Betriebserlaubnis und der Finanzhilfe, Beantragung, Abrechnung von
Betriebskostenerstattungen etc.)

Wir erwarten:
» eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, eine Ausbildung in der 6ffentlichen
Verwaltung, oder einer Bankausbildung

> gute Anwenderkenntnisse in MS Excel, Word und Power-Point
> Bereitschaft zur selbstdandigen und innovativen Arbeit
» kommunikatives Auftreten, Teamfahigkeit und Leistungsmotivation
> Identifikation mit den Grundsatzen der Kath. Kirche
Wir bieten:

> einen vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz

> ein Entgelt nach der Arbeitsvertragsordnung fiir Angestellte im kirchlichen Dienst

> weitere Leistungen, wie z.B. flexible Arbeitszeit und ergdnzende Altersvorsorge des
kirchlichen Dienstes

» Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

» Unterstlitzung bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf

» wir bieten Birordume an, die Arbeit kann aber auch gerne im Homeoffice
geleistet werden.

Fir die Beantwortung weiterer Fragen steht lhnen Pastor Stephan Schwegmann unter der
Telefonnummer 05903-931011 zur Verflgung.

Wir haben |hr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung mit den
Ublichen Unterlagen (insbesondere Lebenslauf, Zeugnisse) bis zum 26.08.2022 an die Kath.
Kirchengemeinde St. Andreas, z. Hd. Herrn Pastor Stephan Schwegmann,

Papenstr. 7, 48488 Emsbiiren.



