KATHOLISCHER GEMEINDEVERBAND

KATHOLISCHE

KIRCHE e
DUSSELDORF

Der Gemeindeverband der Katholischen Kirchengemeinden der Stadt Disseldorf ist Trager der
Regionalrendantur Nord, die u.a. fir das Finanz- und Rechnungswesen und die Personalverwaltung
der angeschlossenen Kirchengemeinden zusténdig ist.

Fir unseren Standort in Erkrath am 6stlichen Stadtrand von Diisseldorf mit unmittelbarem Anschluss
an die S-Bahn-Linie 8 suchen wir zur Verstarkung unseres Teams ab sofort in Vollzeit:

Kaufmannische Sachbearbeiter flir unser Team Bau (m/w/d)

Deine Aufgaben:

e Beratung und Unterstitzung der kirchlichen Bauherren hinsichtlich der Ablaufe bzw. der
Verfahrensweisen, bei der Bearbeitung der administrativen Aufgaben sowie bei der Einhaltung
von Formvorschriften und Fristen

e Kommunikation mit Bauherren, Architekten, Fachfirmen, Bistum, Behdérden und
Drittmittelgebern

¢ Kontierung und formale Prufung aller baurelevanten Belege sowie Fiihrung der Bauakte

e Durchfiihrung des Budgetcontrollings mit regelméafiger Information der Bauherren und
Sicherstellung des rechtzeitigen Mittelabrufs

e Prifung der abgerechneten Leistungen des Architekten oder des Auftragnehmers

e Endabrechnung der abgeschlossenen BaumalRnahmen

Unser fachliches Anforderungsprofil an Dich:
¢ Kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger Berufserfahrung

e Gute und praxisorientierte Kenntnisse der HOAI sowie der VOB erwiinscht
e Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den aktuellen MS-Office-Anwendungen
o Du arbeitest selbststandig und strukturiert, bist belastbar, teamféhig und serviceorientiert
¢ Du hast eine positive Grundeinstellung zur katholischen Kirche und ihren Werten

Wir bieten Dir:

e Ein vielseitiges, herausforderndes Aufgabengebiet in einem dynamischen Umfeld mit einer
offenen Atmosphére und Teamgeist

e Weiterbildungs- und Qualifizierungsmdglichkeiten

e Vergltung bei Vorliegen der Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 9a (vergleichbar TV6D,
KAVO: www.regional-koda-nw.de) und betriebliche Altersvorsorge

e Gleitende Arbeitszeit & Mdglichkeit zur mobilen Arbeit

e Jobticket & Fahrradleasing

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit Angabe Deines
frihestmdglichen Eintrittstermins. Bitte schicke Deine Bewerbung unter Angabe der Referenz RRN Bau
ausschlieBlich via E-Mail an:

Gemeindeverband der Katholischen Kirchengemeinden der Stadt Diisseldorf
Herr Frank-Rudiger Roblitz
Steinhof 5, 40699 Erkrath
E-Mail: bewerbung-rrn@erzbistum-koeln.de

Steinhof 5

40699 Erkrath

Fon 0211-950732-0
Fax0211-950732- 151



http://www.regional-koda-nw.de/
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