i BISTUM
— ERFURT

Stellenausschreibung AZ: PA 03-5230 46241 vo-kr (bitte unbedingt angeben)

Das Bischofliche Ordinariat Erfurt besetzt moglichst zum 01.01.2026 die Stelle der

Assistenz der Leiterin der Personalabteilung sowie des Personalreferenten
fiir Gemeindereferent:innen und pastorale Fortbildung (m/w/d)

Die Anstellung erfolgt unbefristet im Umfang einer Vollzeitstelle (39 h/Woche). Der Dienstort ist das Bisch&fliche Ordinariat
Erfurt, die zentrale Verwaltung des Bistums Erfurt, in der Nahe der Kathedrale St. Marien, inmitten der reizvollen Landes-
hauptstadt Erfurt.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

e Allgemeine administrative Tatigkeiten des laufenden Dienstbetriebes im Sekretariat und allgemeine Personal-
angelegenheiten (z.B. Bearbeitung des Postein- und -ausgangs, Koordination, Kontrolle und Erinnerung von Ter-
minen)

e Erstellung allgemeiner Schreiben und Serienbriefe inkl. Protokollerstellung

« Beantwortung von allgemeinen, telefonischen und schriftlichen Anfragen

e  Organisatorische Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung von Besprechungen und Veranstaltungen (Konfe-
renzen, Fortbildungen)

e Abrechnung und Nachbereitung von Dienstreisen, Veranstaltungen und Antragen

e Unterstitzung bei Organisation und Durchfiihrung von Personalentwicklungsmanahmen und Weiterbildungen

e  Mitwirkung bei Haushaltsangelegenheiten

e Pflege der Ilias-Plattform

1hr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. mit Weiterbildung zum Personalsachbearbeiter:in oder Verwal-
tungsfachangestellte:r oder eine vergleichbare Qualifikation im Personalbereich

e Fundierte Erfahrung im Sekretariat, idealerweise im Personalwesen

e Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung der modernen Kommunikations- und Informationstechniken, sowie si-
cher im Umgang mit den géngigen PC-Programmen (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

e  Flexibilitat, Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

e Organisationsvermogen und Koordinierungsgeschick, Selbstandigkeit und Eigeninitiative

e Sorgfaltigkeit, Verantwortungshewusstsein und dienstleistungsorientiertes Arbeiten

e Verbindliches und freundliches Auftreten

e Hohes MaR an Diskretion und Loyalitat

e Identifikation mit den Aufgaben und Werten der katholischen Kirche

lhre Perspektiven:
e Ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
e Zusammenarbeit mit einem hochmotivierten Team in kollegialer Arbeitsatmosphare
e Flexible Arbeitszeiten
e  Zuschuss zum Deutschlandticket Job
e 30 Tage Urlaub sowie Dienstbefreiung am 24. und 31. Dezember
e Moglichkeiten der Weiterbildung und Qualifizierung

e Anstellung und Vergiitung mit attraktiven sozialen Leistungen sowie einer Zusatzversorgung erfolgen nach der
Kirchlichen Dienstvertragsordnung (DVO) des Bistums Erfurt in Anlehnung an den TV6D

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie diese bevorzugt digital mit den entsprechenden Unterlagen, beste-
hend aus Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen, Arbeitszeugnissen und ggf. einem pfarramtlichen Zeughnis (bei Kirchen-
zugehorigkeit) bis zum

9. November 2025

per E-Mail an: Bewerbung@Bistum-Erfurt.de, Tel.: 0361 6572-139 oder postalisch an das Bischofliche Ordinariat, Personal-
abteilung, Postfach 80 06 62, 99032 Erfurt.

Bei Nachfragen wenden Sie sich bitte an Frau Voigt, Tel.: 0361 6572-113 oder Herrn Hulfenhaus, Tel.: 0361 6572-132.

Wir behalten uns vor, zu spat eingehende oder unvollstandige Bewerbungen nicht zu beriicksichtigen.

Mit der Eingabe Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann von lhnen
jederzeit ohne Angabe von Griinden gegeniiber der oben genannten Stelle schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung unter Umstanden
dazu fiihrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr beriicksichtigt werden kann. Die weiteren Hinweise zum Datenschutz gemaR § 15 Gesetz iiber den kirchlichen Datenschutz (KDG)
entnehmen Sie bitte dem Hinweisblatt ,Datenschutzhinweise fiir Bewerber/innen“ auf unserer Homepage www.bistum-erfurt.de/Datenschutzhinweise_BewerberInnen, das wir Ihnen auf Anfrage
auch in Papierform zur Verfiigung stellen.

Erfurt, 16.10.2025


http://www.bistum-erfurt.de/Datenschutzhinweise_BewerberInnen

