A
L" KATHOLISCHE
. KIRCHE
BISTUM LIMBURG
Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung bei einem attraktiven kirchlichen Arbeitgeber?

Das Bistum Limburg - Bereich Pastoral und Bildung - sucht fir den Landespolizeiseelsorger fir die
Landespolizeiseelsorge Hessen, zum ndchstmaéglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft fur das Sekretariat (m/w/d)
(25% Beschaftigungsumfang — befristet bis 30.6.2030)

Die Personalstelle unterstlitzt den Landespolizeiseelsorger fiir katholische Landespolizeiseelsorge in
Hessen und ist dem Bereich Pastoral und Bildung des Bischdflichen Ordinariates Limburg zugeordnet.
Der Dienstsitz kann in Limburg, Frankfurt oder auch Wiesbaden sein.

Was sind lhre Tatigkeitsschwerpunkte?

e Selbstandige und effiziente Bliroorganisation

e Erledigung der Korrespondenz (E-Mail, Schriftverkehr, Schriftgutverwaltung)

e Eigenstandige Kommunikation mit Kooperationspartnern und Tagungshausern, Datenabfrage,
Statistik- und Datenverwaltung

e Vorbereitung von Sitzungen der Landeskonferenz und des Beirates der kath. Polizeiseelsorge

e Erstellung und Versand des Jahresprogramms

e Planung und Koordination von Terminen, Kalenderfihrung

e Abwicklung des Zahlungsverkehrs

e Pflege des Internetauftritts

Fiir diese Tatigkeit setzen wir voraus:

e eine abgeschlossene einschlagige kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

einen sicheren Umgang in der Anwendung gangiger Office-Programme (Outlook, Word, Excel und
PowerPoint)

e eigenstandige und sichere Arbeitsweise

e Verantwortungs- und Qualitatsbewusstsein

e Freundliches Auftreten und verbindlicher Umgang mit den unterschiedlichen Zielgruppen

e Planungs- und Organisationstalent

¢ In der Regel gehoéren Sie der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren Grundsatzen
und Zielen.

Wir bieten:

e eininteressantes und vielseitiges Aufgabenfeld ® Ansprechende Zusatzversorgung /

e Zusammenarbeit im Team Alfc.er.svorsgrge ) 3

« Angebote qualifizierter Fort- und Weiterbildung ¢  Moglichkeiten fur Exerzitien

e Vergiitung im Rahmen der e Zuséatzliche kirchliche Urlaubstage
Arbeitsvertragsordnung und der Entgeltordnung l(\l/IDI!e?sLbkefrJ[elung) B , Jobrads /
des Bistums Limburg entsprechend des TVAD * Biigllecasiﬁlgen zum Bezug eines Jobrads

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns lhre Bewerbung bitte per E-Mail in einem komprimierten PDF-Dokument mit den
Ublichen Unterlagen unter dem Stichwort: ,,Verwaltung Polizeiseelsorge* bis zum 22. Februar 2026 an

Bischofliches Ordinariat - Bereich Personalmanagement und -einsatz
Personalakquise - RoBRmarkt 4 - 65549 Limburg/Lahn
Bewerbung@bistumlimburg.de

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind erwtnscht.

Haben Sie Fragen? Kontaktieren Sie uns gerne:

Bei Fragen zur Tatigkeit wenden Sie sich bitte an den Landespolizeiseelsorger fir katholische
Polizeiseelsorge im Lande Hessen, Herr Diakon Stephan Arnold (Tel.: 0160/7016589).
Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich gerne an das Team der Personalakquise an
Herrn Jorg Ludwig (Tel.: 06431 295-251), Frau Stefanie Major (Tel.: 06431 295-149) und Frau Petra
Seipel (Tel.: 06431 295-402).


mailto:Bewerbung@bistumlimburg.de

