DIOZESE

SANKT ICH BIN. ABTEILUNG
POLTEN MIT DIR PERSONALVERRECHNUNG

Domplatz 1, 3100 St. Polten
T +43 2742 324 420

Diozese St. Polten, Domplatz 1, 3100 St. Polten E personalverrechnung@dsp.at

W www.dsp.at

Stellenausschreibung

Als Katholische Kirche Didzese St. Polten stehen wir fiir ein breites seelsorgliches Angebot im

westlichen Niederdsterreich. Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sichern und bieten Strukturen,

Services, Beratung und Begleitung fiir 450.000 Katholikinnen und Katholiken und 421 Pfarren.

Wir suchen zum ehestmoglichen Dienstantritt eine/n

Assistent/in des Leiters

Wirtschafts- & Personalmanagement

zum ehestmoglichen Dienstantritt

mit Dienstort: St. Polten | Anstellung: Vollzeit (40 Wochenstunden)

Dem Leiter Wirtschafts- und Personalmanagement, der zugleich Okonom der Didzese St. Pélten ist,

ist die Verantwortung fiir die wirtschaftlichen Belange (Abteilungen Liegenschaften, Bau, Facility

Management & Einkauf, IT), die finanziellen Belange (Abteilungen Buchhaltung & Pfarrfinanzen,

Kirchenbeitrag, Personalverrechnung) und das Personalmanagement fiir das Personal in den

Zentralstellen Gbertragen.

Thre Aufgaben

Abteilungsiibergreifende Unterstiitzung des Leiters bei der Steuerung, Koordination und
Reporting von bzw. zu verschiedenen Projekten.

Unterstiitzung bei der Entwicklung und Umsetzung der dizesanen Strategie in den
wirtschaftlichen und finanziellen Belangen der Di6zese.

Entlastung des Leiters in samtlichen administrativen und organisatorischen Agenden in
Zusammenarbeit mit dem Sekretariat des Leiters bzw. verschiedenen Abteilungen.
Erstellung von diversen Prisentationen und Analysen.

Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen diverser Gremien inkl. eigenstandiger

Erstellung von Préasentationen, Agenden, etc.

Ihr Profil

Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, ein abgeschlossenes
Studium ist wiinschenswert (mogliche Schwerpunkte: Management, Wirtschaft, Finanzen,
Organisation)

Sie verfiigen Uiber eine mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich oder im
Projektmanagement.

Sie haben eine ausgepriagte zwischenmenschliche Fahigkeit, sich auf unterschiedliche

Zielgruppen einzustellen und mit ihnen in Kontakt zu treten.
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Sie verfiigen Uiber ein ausgeprigtes strukturiertes und analytisches Denkvermdgen und haben
die Fahigkeit mit hoher Komplexitit umzugehen.

Sie verfiigen Uber eine ausgezeichnete miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit
und sind routiniert im Umgang mit digitalen Medien und MS Office.

Sie haben bei Ihren zu erfiillenden Aufgaben einen Blick fiirs Detail und verrichten diese mit
hoher Selbststindigkeit und Eigenverantwortlichkeit.

Sie sind bereit sich beruflich und persénlich weiterzubilden.

Sie sind aktives Mitglied der katholischen Kirche.

Wir bieten

ein vielfaltiges, spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit
Gestaltungsspielraum,

zahlreiche Sozialleistungen (z. B. Fahrtkosten-, Familien-, Mittagessenszuschuss, zusitzliche
freie Tage, Ndhe zu offentlichen Verkehrsmitteln...),

eine freundliche, respektvolle, wertschitzende und motivierte Teamkultur,

familidres und familienfreundliches Betriebsklima mit flexiblen Arbeitszeiten,

eine umfassende fachliche Einschulung und Weiterbildung,

ein Gehalt von 3.450 EUR brutto monatlich auf Basis von 40 Wochenstunden bei
entsprechenden Vordienstzeiten, laut Dienst- und Besoldungsordnung der Di6zese St. P6lten

die Bereitschaft zur Uberzahlung in Abhingigkeit von spezieller Qualifikation und Erfahrung.

Bewerbungen

inkl. Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen bis 19. April 2024 an

Diozese St. Polten, Leiter Wirtschafts- & Personalmanagement Didzese,
z.H. Ing. Christian Mayr
(Domplatz 1, 3100 St. Polten, c.mayr@dsp.at oder personal@dsp.at)
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