Referenznummer 26159

Fir die Fachstelle Jugend im Visitationsbezirk Saarbriicken suchen wir zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine*n

Verwaltungsmitarbeiter*in

Die Fachstelle Jugend ist eine Dienststelle im Team Jugendeinrichtungen der Abteilung Jugend im
Bistum Trier. Sie ist mitverantwortlich fiir die Unterstitzung und Gestaltung der kirchlichen Kinder-
und Jugendarbeit im Visitationsbezirk Saarbriicken.

Zu den Aufgaben gehoren:

Planung, Organisation und Koordination der administrativen Vorgdange im Sekretariat und in
der Verwaltung

Veranstaltungsorganisation

Abrechnungs- und Zuschusswesen

Pflege der Homepage

Offentlichkeitsarbeit im Bereich Social Media

Verwaltung des Pressearchivs

Koordination des Materialverleihs

Organisatorische Zuarbeit fur das Referentent*innenteam

Terminplanung, -koordination und —iberwachung mit Vorbereitung von entsprechenden
Unterlagen

allgemeine Korrespondenz und Adressverwaltung

Wir erwarten:

eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

gute Rechtschreibekenntnisse

gute EDV-Kenntnisse in den Microsoft-Office-Programmen

gute Kenntnisse im Umgang mit Social Media

Vertrauenswirdigkeit, Kooperationsfahigkeit, Diskretion, schnelle Auffassungsgabe,
Eigenverantwortung und eine strukturierte und selbstandige Arbeitsweise

Einen aktiven Einsatz fur die Rechte von Kindern und Jugendlichen im Rahmen der
Praventionsordnung des Bistums Trier setzen wir voraus.

Wir bieten:

Mitarbeit in einem erfahrenen und motivierten Team

eine attraktive Vergiitung nach den Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und
Vergiitungsordnung (KAVO) nach Entgeltgruppe 5

Betriebliche Altersvorsorge (iber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)

ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsangebot

flexible Arbeitszeitgestaltung

ein herausforderndes, abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Arbeitsfeld
sinnstiftende Arbeit in einem christlich wertebasierten und inklusiven Arbeitsumfeld.

Der Stellenumfang betragt 25 Wochenstunden. Dienstort ist in Saarlouis.



Weitere Informationen zur Stelle erteilt Fachstellenleiter Jérg Ries, 0 68 31/9 45 89 20,
joerg.ries@bistum-trier.de.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an:

bewerbungen@bistum-trier.de
(bevorzugt in einer PDF-Datei)
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