
In der Katholischen Pfarrei Heilig Geist, Vellmar 
ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 

einer Verwaltungsleiterin/eines Verwaltungsleiters 

zu besetzen.

Die Stelle umfasst neben den Verwaltungstätigkeiten in Vellmar (einschl. Kindergarten 
Heilig Geist) die verwaltungsmäßige Begleitung der Fusion mit den katholischen 
Kirchengemeinden in Fuldatal, Grebenstein, Immenhausen und Reinhardshagen zu einer 
Pfarrei, die Unterstützung dieser Kirchengemeinden in den Alltagsgeschäften bis zur 
Fusion und sodann den gesamten Verwaltungsbereich der neu gegründeten Pfarrei.

Ihre Aufgaben:
- Personalführung und Abwicklung der Personalverwaltung (auch für die in der

          Kindertagesstätte tätigen Personen)
- Konzeptionelle Vorbereitung und Teilnahme an den Sitzungen der 

Verwaltungsräte, Umsetzung der Beschlüsse.
- Allgemeine Verwaltungsaufgaben
- Begründung und Beendigung von Betreuungsverträgen in der Kindertagesstätte
- Verhandlungen mit der politischen Gemeinde über die Betriebskostenförderung
- Umsetzung der Sicherheits- und Hygienevorschriften
- Überwachung und Betreuung des Immobilienbestandes
- Begleitung und Abnahme der baulichen Maßnahmen
- Einkauf und Beschaffung von Inventar

Ihre Qualifikation:
- Dipl.-Verwaltungswirt/in (FH) oder vergleichbare Ausbildung

Ihr Profil:
- Gute EDV-Kenntnisse
- Fähigkeit und Bereitschaft zur selbständigen Arbeitsweise
- Soziale und kommunikative Fähigkeiten
- Leitungskompetenz
- Besitz einer gültigen Fahrerlaubnis für PKW
- Es wird vorausgesetzt, dass Sie sich mit dem Dienst in der katholischen Kirche

identifizieren.

Wir bieten:
- Eine unbefristete Anstellung im Umfang von 28 Wochenstunden
- Eine Vergütung nach Entgeltgruppe 9 AVO Bistum Fulda (analog TV-L)
- Eigenverantwortlichen Aufgabenbereich.

Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung, die Sie bitte bis zum 08. April 2018
einreichen bei der

Katholischen Kirchengemeinde Heilig Geist
z.Hd. Herrn Pfarrer Andreas Schreiner
Brüder–Grimm-Str. 9, 34246 Vellmar
oder per Mail mit pdf - Anhängen an info@heiliggeist-vellmar.de

mailto:info@heiliggeist-vellmar.de

