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Stellenausschreibung
Office Management (20h) Katholischen Jungschar Wien / Dreikdnigsaktion Wien

In der Katholischen Jungschar / Dreikonigsaktion der Erzdiozese Wien / Dienststelle Junge Kirche wird
zum friihestmadglichen Zeitpunkt die Stelle eines "Office Managements® im AusmaB von Teilzeit 20
Wochenstunden neu besetzt.

Die KJS Wien ist Teil der Katholischen Jungschar Osterreich, der groBten Kinderorganisation
Osterreichs, und eine Gliederung der Katholischen Aktion. Die Dreikdnigsaktion ist der
entwicklungspolitische Bereich der Jungschar.

Ihre Téatigkeiten sind in 4 Bereiche zusammengefasst:

- Lebensraum fir Kinder - Gruppe leben

Kirche mit Kindern - Sinn finden

- Lobby im Interesse der Kinder - gemeinsam aktiv
Hilfe getragen von Kindern - Sternsingen gehen

Nahere Informationen unter Katholische Jungschar ED Wien

Arbeits- und Themenschwerpunkte:

o Organisatorische Abwicklung und Begleitung der Sternsingaktion (Koordination und Organisation
der Materialbestellung und -verteilung, ...)

Ansprechperson flir Pfarren in organisatorischen Fragen rund um die Sternsingaktion
Sachbearbeitung Finanzen im Bereich Dreik6nigsaktion (Uberweisungen, Abrechnung,
Mahnwesen, laufendes Controlling, Spendenverbuchung und Spendenabstimmung mit der
Dreikdnigsaktion Osterreich, Budgetierung)

Organisation und Begleitung medialer und 6ffentlicher Sternsingbesuche

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit zur Sternsingaktion

Mitarbeit bei den Besuchen unserer Projektpartner*innen aus dem jahrlichen Modellprojekt der
Dreikonigsaktion

Unterstiitzung bei der Durchflihrung von Veranstaltungen

Betreuung der Datenbank

e Dokumentation und Ablage

Anforderungen:
o Interesse an Jungschararbeit und Erfahrung in der pfarrlichen Arbeit mit Kindern
o hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit
o Erfahrung in der Arbeit in ehrenamtlich geleiteten Organisationen von Vorteil
o entwicklungs- sowie gesellschaftspolitisches Interesse
o Organisationsfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein
o Gelibter Umgang mit gangigen Microsoft-Anwendungen, insb. Excel und Word
o Erfahrung im Finanzwesen (Rechnungswesen, e-banking, ...) von Vorteil
o Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden und gelegentlich Abendterminen
o Freude an der Arbeit in Teams der Di6zesanleitung und in einer kirchlichen Organisation
o Interesse an flexiblen Arbeitszeiten in einem 20-Stunden-Job
o Kritische Loyalitat zur katholischen Kirche


https://wien.jungschar.at/
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Was wir bieten:
o Arbeitsplatz am Stephansplatz, Wien
o Vielfdltige Weiterbildungsmaglichkeiten
o Flexible Arbeitszeiten
o Mitarbeit in einem jungen dynamischen Team in einem hochdynamischen Umfeld

Als groBte Kinderorganisation Osterreichs ist Kinderschutz ein wichtiges Aufgabenfeld in unserer
Arbeit. Eine hohe Sensibilitdt und verantwortungsbewusste Haltung zu Kinderrechten und Kinderschutz
ist Voraussetzung. Die dazu erarbeitete Kinderschutzrichtlinie der Katholische Jungschar gilt, neben der
Rahmenordnung der Bischofskonferenz "Die Wahrheit wird euch freimachen’, auch fiir alle
hauptamtlichen Mitarbeiter*innen.

Anstellungstermin: 15. Juli 2022
Wochenarbeitszeit: 20 Stunden

Besoldung: Bei Neuanstellung in der Erzdiozese betragt das erwartbare Brutto-Mindestentgelt fiir 20h €
1.036,24 (C1, DBOII). Bei anrechenbaren Vordienstzeiten ist eine hohere Einstufung maglich.

Die Bewerbungsgesprache finden voraussichtlich in der KW 27 statt.

Weitere Informationen bei:
Christina Jochum, Telefon 01/515 52-3398, Mail: christina.jochum@jungschar.at

Bewerbungen inkl. Lebenslauf und Motivationsschreiben bis spatestens: 27.06.2022 bitte Online
einreichen.


https://www.jungschar.at/kinderschutz#:~:text=Kinderschutzrichtlinie%20der%20Katholischen%20Jungschar%20Mit%20ihrer%20Kinderschutzrichtlinie%20geht,Jungschar%20als%20sicheren%20Ort%20f%C3%BCr%20Kinder%20zu%20gew%C3%A4hrleisten.
https://www.erzdioezese-wien.at/dl/OolmJKJLLllKJqx4KoJK/Rahmenordnung_Die_Wahrheit_wird_euch_freimachen_2021_pdf_pdf
mailto:christina.jochum@jungschar.at
https://213069.ob.sagedpw.at/programme/onlinebewerbung_uebersicht.php?template=1

