Bistum Limburg m

Das Bistum Limburg, Zentralstelle sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt fiir das Transformationsprogramm einen

Die Stelle ist befristet bis zum 31.10.2021 zu besetzen. Der Dienstsitz ist das Bischéfliche Ordinariat in Limburg.

Das Transformationsprogramm hat die Aufgabe, Kirchenentwicklung im Bischoflichen Ordinariat und auf der
Mittleren Ebene / Bezirke anzustoBen, um eine zeitgemaBe Kirchengestalt entwickeln zu kdnnen.

Abwicklung des Telefonverkehrs

Erledigung von Schreibarbeiten, z. T. selbstandig und nach Phono-Diktat
Eigenverantwortliche Erledigung der Korrespondenz/Postbearbeitung/Emailbearbeitung
Terminorganisation

Vor- und Nachbereitung von Konferenzen, Sitzungen und Veranstaltungen
Seminarorganisation, -verwaltung und -abwicklung

Mitarbeit bei der Erstellung von Arbeitsmaterialien, Einladungen, Broschiiren

Abgeschlossene Ausbildung als gepriifte Sekretarin oder vergleichbare Qualifikation

Sicheren Umgang in der Anwendung aller gangigen Office-Programme (Outlook, Word, Excel Powerpoint)
Gute Kenntnisse im Umgang mit dem Internet

Planungs-, Organisations-, und Teamfahigkeit

Freundlichkeit und Flexibilitat im Umgang mit den unterschiedlichen Zielgruppen des Arbeitsfeldes
Verbindliches Auftreten, Kommunikationsfahigkeit und Belastbarkeit

Sie gehoren in der Regel der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren Grundsatzen und Zielen

Ein anregendes, innovatives und vielgestaltiges Arbeitsgebiet

Angebote qualifizierter Fort- und Weiterbildung, Mdglichkeit zur Supervision

Eine vielseitige und interessante Tatigkeit

Eine Vergitung im Rahmen der Arbeitsvertragsordnung und der Entgeltordnung des Bistums Limburg
entsprechend des TV6D mit den im 6ffentlichen Dienst Gblichen Sozialleistungen (z. B. Zusatzversorgung)

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt berticksichtigt.

Dann richten Sie Ihre Bewerbung bitte per Email in einem komprimierten PDF-Dokument unter dem Stichwort
. Sekretariat Transformationsprogramm™ bis zum 19.10.2020 mit den (iblichen Unterlagen an das

Bischdfliche Ordinariat - Dezernat Personal - Personalakquise
RoBmarkt 4 - 65549 Limburg/Lahn
(Bewerbung@bistumlimburg.de)

Bei Fragen zur Tatigkeit wenden Sie sich bitte an den zustandigen internen Programmleiter Herrn Johannes Weuthen
(Tel.: 06431/295-226). Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an Hermn Jorg Ludwig
(Tel.: 06431/295-251) oder an Frau Petra Seipel (Tel.: 06431/295-402).
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