Erzbistum
KOIn

Wir suchen fur das Erzbischofliches Offizialat zum nédchstmdglichen Zeitpunkt eine/n

katholische/n

Sekretar/in (m/w/d)

mit einem Beschéaftigungsumfang von 100 %. Die Stelle ist unbefristet.

Ihre Aufgaben

selbststandige Verwaltung und Organisation des Sekretari-
ats, einschlieBlich der Geschéftsstelle des Schlichtungsaus-
schusses/Arbeitsgerichts

Auslibung der Tatigkeit als Erzbischofliche/r Notarin/Notar
in kirchlichen Angelegenheiten, einschlieBlich der Beurkun-
dung relevanter kirchlicher Dokumente

allgemeine Sekretariatsaufgaben, einschlieBlich der selbst-
stdndigen Abwicklung und Bearbeitung von Schriftverkehr

Terminplanung, -koordination und -konftrolle

organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen
und Veranstaltungen

Protokollfiihrung bei Besprechungen und Sitzungen
elektronische Archivierung von Akten und Dokumenten

Empfang und Betreuung von Klienten und Besuchern

lhr Profil

ar

Zertifikat seit 2007

abgeschlossene kaufménnische Ausbildung, Ausbildung
zur/zum Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellten oder
gleichwertige Qualifikation

prakfische Erfahrungen in der Bliroorganisation
Organisationsgeschick und ein gutes Zeitmanagement

freundliche, kommunikative, serviceorientierte und belastbare
Persoénlichkeit, die auch in stressigen Situationen den Uber-
blick behalt

Freude an der Arbeit im Team
besondere Diskretion und Verbindlichkeit
sichere Anwenderkenntnisse in MS Office

bewusste Zugehorigkeit zur katholischen Kirche und Identifi-
kation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen
Kirche im Erzbistum Koln, da es sich bei der Tatigkeit als Erz-
bischofliche/r Notarin/Notar um ein kirchliches Amt handelt

Das sind wir

Das Generalvikariat mit seinen angeschlossenen Dienststellen
ist die zenfrale Verwaltung des Erzbistums Kdln.

Das Offizialat ist das Gericht flr alle Bereiche des kirchlichen
Rechtes. Deshalb bieten wir Ihnen eine intferessante und vielfal-
tige Tatigkeit. Den Schwerpunkt unserer Arbeit bilden die so-
genannten Ehenichtigkeitsverfahren. Organisation, Verwaltung
und Zusammenarbeit mit Menschen, besonders mit Rat- und
Hilfesuchenden, bestimmen unsere Tatigkeit.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Wir bieten |hnen

e Vergltung, Weihnachtsentgelt, vermdgenswirksame
Leistungen und zuséatzliche Altersvorsorge nach der
Kirchlichen Arbeits- und Vergitungsordnung (bei Vorlie-
gen der Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 8)

e gleitende Arbeitszeiten bei 39 Std./Woche

. 30 Tage Erholungsurlaub, 5,5 Brauchtumstage sowie 3
Tage fur Exerzitien

e eine familienbewusste Kultur zur guten Vereinbarkeit von
Beruf, Familie und Freizeit, mit Beratungs- und Vermitt-
lungsangebot bei Fragen zur Kinderbetreuung und Pflege
von Angehdorigen

e die Mdglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung
sowie Coaching

e ein Gesundheitsmanagement mit Vorsorgeuntersuchun-
gen, Sport-, Gesundheitskursen

e  eine Befriebskantine mit Friihstlicks- und Mittagessens-
angebotfen

. Fahrradleasing, Jobticket sowie verkehrsglinstige Lage
in der N&he des Kdlner Hbf

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

audit berufundfamilie

www.erzbistum-koeln.de

Fir Auskinfte steht Ihnen Herr Offizial Dr. Peter Fabritz unter der Rufnummer 02211642 5650 gerne zur Verfligung.

Ihre Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen senden Sie bitte bis zum 6. Januar 2025

unter Angabe der Kennziffer 25000-15-24-02 in einer PDF-Datei an bewerbung@erzbistum-koeln.de.



https://regional-koda-nw.de/kavo/anlagen/entgelttabelle-anlage-5

