
Die katholische Kirchengemeinde St. Peter in Fritzlar sucht zum 01. Februar 2020 eine  
 
                                                Verwaltungsleitung (m/w/d) 
 
unbefristet im Umfang einer Teilzeitstelle (17 Wochenstunden) 
 
Ihre Aufgaben im Bereich der Kirchengemeinde: 

• Personalführung, Abwicklung der Personalverwaltung, Personalaufsicht 

• Unterstützung des Pastoralteams bei allen anfallenden Verwaltungs- und 
Organisationsfragen 

• Vorbereitung und Leitung der Verwaltungsratssitzungen und Umsetzung der Beschlüsse 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 

• Betreuung und Überwachung des Immobilienbesitzes 

• Begleitung und Abnahme baulicher Maßnahmen 

• Einkauf und Beschaffung von Inventar 

• Umsetzung der IT-Strategie 
 
Wir erwarten von Ihnen: 

• Abschluss als Dipl.-Verwaltungswirt/-in (FH) bzw. als Bachelor of Laws oder vergleichbare 
Qualifikation 

• Kenntnisse im Arbeits- und Personalrecht, idealerweise auch im Baurecht 

• ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten, überzeugende Kommunikationsfähigkeiten 

• überdurchschnittliches Engagement im Rahmen eines guten Zeitmanagements, 
Verantwortungsbereitschaft, Flexibilität, sowie Teamfähigkeit 

• fundierte Kenntnisse in der Büroorganisation 

• sehr gute Kenntnisse in allen gängigen Office-Programmen 

• kontinuierliche Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungsmaßnahmen 

• Bereitschaft zum Außendienst auf dem Gebiet der jeweiligen Kirchengemeinde 

• Führerschein Klasse B und einen eigenen Pkw zur dienstlichen Nutzung 

• Uneingeschränkte Identifikation mit dem Dienst in der katholischen Kirche 
 
Wir bieten Ihnen: 

• Unbefristete Anstellung im Umfang einer Teilzeitstelle (17 Wochenstunden) 

• Vergütung nach der Entgeltgruppe 10 der Arbeitsvertragsordnung des Bistums Fulda 

• betriebliche Zusatzversorgung 

• Anbindung an ein engagiertes Team 

• bedarfsorientierte Fortbildungsmöglichkeiten 

• ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet 
 
Bitte übersenden Sie uns bis spätestens 15. Januar 2020 Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen, gerne auch als Online-Bewerbung an die Katholische Kirchengemeinde 
St. Peter, Dr.-Jestädt-Platz 11, 34560 Fritzlar oder an: sankt-peter-fritzlar@pfarrei.bistum-fulda.de 

 


