Das Bistum Fulda zahlt rund 340.000 Katholiken vom nordhessischen Bad Karlshafen bis nach Frankfurt
und von Marburg bis nach Geisa im Thiiringer Land. Gemeinsam leben wir den Auftrag, Menschen in eine
lebendige Beziehung zu Jesus Christus und seiner Botschaft zu begleiten. Wir wollen Erfahrungsraume
schaffen, in denen Menschen Sinn, Kraft und Lebensgliick durch ihren Glauben finden kénnen. Das
Bischofliche Generalvikariat ist die Verwaltungsbehorde des Bistums Fulda.

Das Bischofliche Generalvikariat in Fulda sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsleitung (m/w/d)

Die Anstellung erfolgt unbefristet im Umfang von 30 Wochenstunden, ggf. kann
eine Anstellung mit 39 Wochenstunden erfolgen.

Der Zustandigkeitsbereich umfasst zum jetzigen Zeitpunkt die Verwaltung der Kirchengemeinden im
Pastoralverbund St. Margareta Voderrhon (Dipperz, Hofbieber, Margretenhaun, Schwarzbach), die sich
in einem Neugrindungsprozess befinden sowie die Verwaltung einer kirchlichen Kindertagesstatte.

Der Dienstort wird Hofbieber oder Margretenhaun sein.

Das sind lhre Aufgaben:

e Entlastung und Unterstiitzung des Pfarrers von Verwaltungsarbeiten im operativen
Tagesgeschaft

e Teilnahme, Vor- und Nachbereitung von Verwaltungsratssitzungen in den Bereichen
Immobilien- und Personalmanagement

e Umsetzung und Uberwachung der Umsetzung von Verwaltungsratsbeschliissen im genannten
Zustandigkeitsbereich

e Verantwortung flr die kaufmannische Abwicklung im genannten Zustédndigkeitsbereich

e Ubernahme der Funktion des Dienstvorgesetzten fiir das zugewiesene Personal sowie dessen
Fiihrung und Qualifizierung nach den Vorgaben des Verwaltungsrates

e Steuerung aller Verwaltungsprozesse: Standardisierung, Strukturierung und Optimierung von
Arbeitsablaufen im genannten Zustandigkeitsbereich

e Erledigung bzw. Sicherung der Bearbeitung aller anfallenden Aufgaben im Verwaltungsbereich
der Kirchengemeinde unter Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben

e Bindeglied zur Bistumsverwaltung

e Umsetzung gesetzlicher Regelungen unter Beachtung der Entscheidungen der zustandigen
Gremien

e Sicherstellung von speziellen Beauftragungen

e Vertretungsaufgaben bei Urlaub oder Abwesenheit

e Kooperation mit Ehrenamtlichen

Das iiberzeugt uns:

e  Abschluss als Dipl.-Verwaltungswirt (FH), Verwaltungsfachwirt, Bachelor, Betriebswirt oder
vergleichbares Fachhochschuldiplom bzw. vergleichbarer Abschluss

e Kenntnisse im Arbeits-, Personal- und Baurecht, idealerweise auch Kenntnisse in der Umsetzung
von Bauprojekten



e Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, Gberzeugende Kommunikationsfahigkeiten

e Uberdurchschnittliches Engagement und ein gutes Zeitmanagement,
Verantwortungsbereitschaft, Flexibilitdt sowie Teamfahigkeit

e Bereitschaft zur Teilnahme an Terminen in den Abendstunden

e Fundierte Kenntnisse in der Bliroorganisation

e Sehr gute Kenntnisse in allen gangigen Office-Programmen

e Kontinuierliche Bereitschaft zur Teilnahme an WeiterbildungsmalBnahmen

e Bereitschaft zum AuBendienst auf dem Gebiet der Kirchengemeinden

e Fihrerscheinklasse B und einen eigenen Pkw zur dienstlichen Nutzung

e Uneingeschrankte Identifikation mit dem Dienst in der rémisch-katholischen Kirche

Das bieten wir lhnen:

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im Umfang von 30 Wochenstunden

e Eine aufgabengerechte Verglitung bei Vorliegen der Voraussetzungen in der Entgeltgruppe 11

e Attraktive Zusatzleistungen nach der Arbeitsvertragsordnung des Bistums Fulda (Anlehnung an
den TV-L) z. B. Bike-Leasing, Kostenbeteiligung Deutschland-Ticket, betriebliche Altersvorsorge
sowie gute Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Flexible Arbeitszeitgestaltung und die Mdoglichkeit zum mobilen Arbeiten

e Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team

e Eininteressantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ilhre Bewerbung bis spatestens zum 15.05.2024 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 bericksichtigt.

Flr fachliche Fragen vorab steht lhnen Herr Henning unter der Telefonnummer 0661 87-437 oder
marcus.henning@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
Verfuigung gestellten Informationen werden ausschlieflich zur Durchfilhrung des Bewerbungsverfahrens verwendet. Eine Rickgabe oder Léschung 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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