
Verband der katholischen Kirchengemeinden





(Datum)
Im Pastoralen Raum 
Stellenbeschreibung 
	Stellennummer:
	

	Gilt ab:
	


	Informationen zur Stelle

	Organisationseinheit
	Verband
Adresse

	Bezeichnung (Funktion)
	Verwaltungsleitung

	Stellenumfang
	100 %

	Organisatorische Zuordnung
	Leitungsteam des Pastoralen Raumes

	Vorgesetzte Stelle
	Eine Person des Leitungsteams aus dem Pastoralen Raum (Dienstvorgesetzter)

	Zugeordnete Stelle(n)
	Personal des Verwaltungsbereichs, des liturgischen Dienstes, Hausmeister, Reinigungskräfte, sonstiges nicht seelsorgerisch tätiges Personal, Profilstellen sowie Verbundleitung des Pastoralen Raumes 


	Arbeitsvorgänge (AV) und -verteilung

	Nr.
	Beschreibung
	%-Anteil

	AV 1
	Allgemeine Verwaltung, IT und Datenschutz
	10

	AV 2
	Gremienarbeit
	15

	AV 3
	Personalwesen
	55

	AV 4
	Finanzwesen
	10

	AV 5
	Investitionswesen
	5

	AV 6
	Liegenschaftswesen
	5


	Mitgeteilte Dokumente

	Aktuelle Tätigkeitsbeschreibung, entsprechend der hier aufgeführten Arbeitsvorgänge und entsprechende Gattungsvollmachten


Befugnisse
	Weisungsbefugnis 

	Büroleitung, Pfarrbüro

Verwaltungspersonal, 

Profilstellen
Reinigungskräfte

Hausmeister, Gärtner
Küster, Kirchenmusiker

Verbundleitung, Kita-Leitung
Sonstiges nicht seelsorgerisch tätiges Personal in den Kirchengemeinden


	Entscheidungsbefugnis

	Befugnis zur fachlichen Entscheidung gem. Gattungsvollmacht,

Einzelfallbefugnis gemäß separater Bevollmächtigung durch die Kirchenvorstände

	

	Unterschriftsbefugnis

	Zeichnungsberechtigung als Bevollmächtigter: „i. V.“

	

	Bewirtschaftungsbefugnis

	Befugnis zur Abwicklung von Geschäften der laufenden Verwaltung ergibt sich aus der Gattungsvollmacht der Pfarreien in den Pastoralen Räumen


Berufliche Qualifikation
	Erforderliche Schul-, Berufsausbildung, Hochschulabschluss etc.

	Verwaltungsfachwirt/in (Verwaltungslehrgang II) oder Hochschulstudium (Bachelor) der Fachrichtung Verwaltung oder gleichwertige Qualifikation z. B. Dipl.-Betriebswirt/Dipl.-Kaufmann




	Erforderliche Fähigkeiten, Erfahrungen und sonstige berufliche Voraussetzungen

	Ausgeprägte Führungskompetenz, Kenntnisse der (kirchlichen) Verwaltungsstrukturen, Berufserfahrung in leitender Tätigkeit, Konzeptionelles Denken, Teamfähigkeit, Projektmanagement, Controlling, Rechnungswesen, Personalmanagement Entscheidungsfähigkeit, Vertraulichkeit, Koordinations- und Organisationsgeschick, Zeitmanagement, Belastbarkeit, Loyalität, Teamorientierung, stark ausgeprägte Kommunikations- und Sozialkompetenz, Erfahrung in der Gestaltung von Veränderungsprozessen


Fachkenntnisse 
	Rechts- und Verwaltungsvorschriften, sonstige Vorschriften

	Kirchliche Arbeits- und Vergütungsordnung 

	Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhältnisse 

	Mitarbeitervertretungsordnung Bistum Münster 

	Bürgerliches Gesetzbuch 

	Gesetz über die Verwaltung und Vertretung des Kirchenvermögens 

	Arbeitsgesetze (Allgem. Gleichbehandlungsgesetz, Arbeitszeitgesetz, Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz, Mutterschutzgesetz, Teilzeit- und Befristungsgesetz, Bundesurlaubsgesetz, Kündigungsschutzgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) 

	Sozialgesetzbuch IX (Rehabilitation und Teilhabe von Menschen) 

	Ordnung zur Genehmigung von Dienst- Arbeitsverträgen gem. Artikel 3, § 1, Ziffer 8 der Geschäftsanweisung 

	Richtlinien zur Ermittlung des Beschäftigungsumfanges im liturgischen Dienst 

	Geschäftsanweisung zum kirchlichen Vermögensverwaltungsgesetz für den nordrhein-westfälischen Anteil des Bistums Münster 


	Sonstige Fachkenntnisse (fachspezifisch, technisch, sprachlich etc.)

	MS Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint) (Alle AV)

	Kenntnisse kirchlicher Verwaltungsaufgaben und -abläufe (Alle AV)

	SD-Net

	KaPlan (Verwaltungssoftware für die Arbeit im Pfarrbüro)


Erläuternde oder ergänzende Informationen
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Im Pastoralen Raum 

Tätigkeitsbeschreibung der Stelle Nr. 
Gilt ab: 

	Arbeitsvorgänge (AV) und -verteilung

	Nr.
	Beschreibung
	%-Anteil

	AV 1
	Leiten und Führen der Allgemeinen Verwaltung, IT und Datenschutz des Pastoralen Raumes 
· Übernahme der Verwaltungsaufgaben des Pfarrers im Tagesgeschäft

· Führung und Pflege verantwortungsrelevanter Unterlagen (soweit nicht ZR übertragen)
· Abstimmung der Zusammenarbeit mit der Zentralrendantur und den Kirchenvorständen zur Sicherstellung reibungsloser Abläufe
· Prüfung auf Einhaltung der Wartungsverträge

· Bearbeitung von Rechtsstreitigkeiten/Inkassovorfällen 
· Umsetzung des Pfarrei IT-Konzeptes

· Bedarfsgerechte IT-Ausstattung für Bildschirmarbeitsplätze 

· Abwicklung von Verträgen mit Telekommunikationsanbietern
· Überwachung und Umsetzung der datenschutzrechtlichen Richtlinien und der Regelungen zum Arbeits- und Gesundheitsschutz
· Wahrnehmen von Sonderaufgaben und Projekten
· Festlegung von Aufbau- und Ablauforganisation

· Unterstützen des Konzeptes für die Öffentlichkeitsarbeit 
· Ehrenamtsförderung und -unterstützung im Bereich Verwaltung
· Entwicklung von zukunftsorientierten trägerübergreifenden Konzepten (z.B. Liegenschaftskonzept)

	

	AV 2
	Gremienarbeit

· Kirchenvorstand: Einladungen, Vorlagen, Protokolle, Beratung
· Teilnahme an Ausschüssen der Kirchenvorstände
· Außenvertretung der Interessen der Pfarreien gegenüber Kooperationspartnern, öffentlicher Verwaltung und Medien 


	

	AV 3
	Personalwesen
Personalführung
· Wahrnehmung der Fach-, Dienstaufsicht und Personalverantwortung 

· Umsetzung und Überprüfung des Personaleinsatzes (Personalplanung, Personalbeschaffung, Dienstplanbewachung, Vertretungsregelungen bei Krankmeldungen)

· Schaffung einer wertschätzenden Führungsstruktur
· Einführung von neuen Mitarbeitenden

· Beschwerdemanagement und Krisenintervention bei Konflikten
· Beteiligung der MAV bei laufenden personellen Veränderungen
· Betriebliches Eingliederungsmanagement

· Betriebliches Gesundheitsmanagement und Prävention
· Urlaubsmanagement (Urlaubsplanung, Führung Urlaubsliste)

· Organisation der Dienstbesprechungen (Vorbereitung, Durchführung, Protokollierung) 

· Erstellen von Zeugnissen und Beurteilungen 

· Entscheidung zu relevanten Punkten des Arbeitsvertrags des Personals im liturgischen Dienst, der Büroleitung, des Verwaltungspersonals, der Verbundleitung und des sonst. Personals (Einstellung, Änderung, Abmahnung…)
· Überprüfung der Beschäftigungsumfänge, der Aufgaben und der Eingruppierungen (insbesondere im Haushaltsstrategiekonzept)
· Genehmigen von Dienstreisen, Prüfen der sachlichen Richtigkeit von Anträgen auf Reisekostenerstattung
· Prüfen und Anordnen von Mehrarbeits-/Überstunden und ggf. Auszahlung der entsprechenden Stunden veranlassen
· Trägerübergreifende Arbeitsplatzsicherung des vorhandenen Personals
Personalförderung
· Konzeptionierung für Fortbildungsbedarfe

· Führen von strukturierten Mitarbeiterjahresgesprächen, Zielvereinbarungsgesprächen und Beurteilungsgesprächen
Personalgewinnung
· Personalbedarf und Anforderungsprofil ermitteln

· Bewerbungsverfahren vorbereiten und durchführen (Stelle ausschreiben, MAV-Beteiligung, Bewerbungsgespräche führen…)
	

	AV 4
	Finanzwesen der Pfarreihaushalte
Haushaltsplanung
· Mitwirkung bei der Mittelanmeldung 
· Mitwirkung bei der Erstellung des Haushaltsplanentwurfs 
· Vorstellung in den Kirchenvorständen 
Haushaltsführung
· Ausführung des Haushalts, Sicherstellung des Zahlungsverkehrs und Abwicklung der Buchungsgeschäfte
· Budgetverwaltung (Personalkosten, Baumaßnahmen) 

· Erstellung von Finanzstatistiken 

· Umsetzung und Beachtung der umsatzsteuerrechtlichen Regelungen 

· Sachliche Rechnungsprüfung und Freigeben des Zahlungsverkehrs
Haushaltsjahresrechnung
· Veranlassung der Vorprüfung durch den Prüfungsausschuss der KV
· Einbringung der Jahresrechnung in die Kirchenvorstände
· Veranlassung der Publikationen nach erfolgter Haushaltsprüfung und Beschlussfassung der KV 
	

	AV 5
	Investitionswesen
Durchführung von Investitionsmaßnahmen unter 50.000 Euro 

· Kostenermittlungen

· Finanzierungsüberwachung (Beauftragung von Zuschüssen)

· Angebotseinholung, Prüfung der Angebote, Vergleichsberechnungen

· Durchführung von Lieferungs- und Auftragsvergaben 
· Mitwirkung bei der Erstellung von Verwendungsnachweisen für Inanspruchnahme öffentlicher Zuschüsse 
Durchführung von Investitionsmaßnahmen über 50.000 Euro 
· Planung und Ermittlung der Anschaffungsmaßnahme

· Durchführung von Kostenermittlungen

· Einholung und Vergleich von Angeboten

· Sicherstellung der Finanzierung

· Durchführung von Lieferungs- und Auftragsvergaben

· Mitwirkung bei der Erstellung von Verwendungsnachweisen für Inanspruchnahme öffentlicher Zuschüsse 

	

	AV 6
	Liegenschaftswesen

· Mitwirkung bei dem Abschluss von Miet- Wartungs- und Dienstleistungsverträgen  

· Mitwirkung bei der Anpassung von Miet-, Wartungs- und Dienstleistungsvertragskonditionen

	


	(Ort/Datum)
	(Unterschrift Verwaltungsleitung)
	(Unterschrift Leitender Pfarrer)

	
	
	

	gesehen und einverstanden
	(Ort/Datum)
	(Unterschrift KV)

	
	
	

	genehmigt und 

in Kraft gesetzt
	(Ort/Datum)
	(Unterschrift BGV)
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