Externe Stellenausschreibung

BISTUM Bischofliches Ordinariat Regensburg

Hauptabteilung Pastorales Personal und
REGENSBURG P ]

Pfarreienunterstiitzung

Die Hauptabteilung Pastorales Personal und Pfarreienunterstiitzung
sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter (m/w/x)
in Teilzeit mit 19,5 Std./Woche - befristet bis 18.07.2027

(anzugeben ist die Referenz-Nr.: 641.Pastoral-Perso.Sachb.ext)

Aufgabengebiet:

Selbststandige Fiihrung und Organisation des Sekretariats fiir die Fachbereiche Priester und Standige Diakone
Neustrukturierung mit Digitalisierung der Prozesse der Hauptabteilung z. B. Adressverwaltung
Neustrukturierung mit Digitalisierung und Prozessoptimierung inkl. Einflihrung eines kontinuierlichen
Verbesserungsprozesses

Ubernahme allgemeiner Biirotitigkeiten

Bewerbungsmanagement (Sichten und Priifung der eingereichten Bewerbungen/Frageb6gen mit Entscheidung
tiber Zusage bzw. Absage)

Koordinieren von Urlaubsantrdgen aus den Pfarreien bzw. von den zustdndigen Dekanen

Einteilung der Urlaubsvertreter auf die verschiedenen Pfarreien/Institutionen

Koordination der Finanzierung der Urlaubsvertretung sowie Entwicklung eines Personalkostencontrollings und
Ausarbeitung von Prozessbeschreibungen

Recherche von maglichen Urlaubsvertretern an Universititen und in DiGzesen (u. a. Indien und afrikanische
Lidnder) sowie erste Kontaktaufnahme mit neuen Urlaubsvertretern mit Reporting an die
Hauptabteilungsleitung

Unterstilitzung bei Einreiseformalitdten sowie Kldrung moglicher Herausforderung mit den entsprechenden
Institutionen

Offentlichkeitsarbeit sowie Koordination, Planung und Durchfiihrung von Personalmarketing-Aktionen

Anforderungsprofil:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder Verwaltungsfachangestellte

Weiterbildung: Beschiftigten-/Angestelltenlehrgang von Vorteil

Sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift (Deutsch und Englisch)

Berufserfahrung in der Personalgewinnung im internationalen Umfeld sowie Personalkostencontrolling im
interkulturellen Umfeld bspw. im universitaren [ 6ffentlichen Bereich oder internationalen Unternehmen
wiinschenswert

Berufserfahrung im Projekt- und Prozessmanagement

Sicherer Umgang mit MS Office und den gangigen Telekommunikationsmitteln sowie Kenntnisse in der
Gestaltung von Websites

Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, iberzeugende Kommunikationsfahigkeit sowie ein gutes Zeit-
management

Uberdurchschnittliches Engagement und Gewissenhaftigkeit sowie Verantwortungsbereitschaft
Strukturierte, effiziente und selbststandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit

Verschwiegenheit und personliche Diskretion

Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche




Unsere Leistungen:

e Interessanter und moderner Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten und der Maglichkeit des mobilen Arbeitens

e 30 Tage Jahresurlaub plus zusatzlich 24.12., 31.12. und Faschingsdienstag frei

e Eine den Aufgaben und der Verantwortung entsprechende Vergiitung

e Zahlreiche Zusatzleistungen, z.B. betriebliche Altersversorgung, Beihilfeversicherung, vermégenswirksame
Leistungen, Kinderbetreuungszuschuss, Zuschuss fiir das Deutschlandticket -Job

Die Vergiitung bestimmt sich nach den Regelungen des Arbeitsvertragsrechts der bayerischen Diézesen (ABD).

Bitte beachten Sie die ,Information und Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener Daten
(gem3B KDG)" auf www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote.

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe der Referenz-Nr. bis 02.06.2024 an:

Bischofliches Ordinariat Regensburg oder gerne auch elektronisch
Hauptabteilung Personal in einem einzigen PDF-Dokument
Niedermiinstergasse 1 bewerbung@bistum-regensburg.de

93047 Regensburg (Bitte im Betreff die Ref.Nr. angeben)


http://www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote
mailto:bewerbung@bistum-regensburg.de

