
Bewerbungsfrist: 20.08.2024

Persönliche_r Referent_in der Vorständin

 

Persönliche_r Referent_in der Vorständin 

Beschäftigungsumfang: Teilzeit  80 % 

Beschäftigungsdauer: befristet  

Beschäftigungsbeginn: 01.09.2024 

Eingruppierung: VG3 / VG 2 - zum AVR-Rechner 

 

Über uns...

Not sehen und handeln steht im Zentrum unserer Arbeit beim Deutschen Caritasverband e.V. 
Die Geschäfts-stelle koordiniert die Verbandsarbeit sowie die politische Vertretung und engagiert 
sich damit für eine gerechte und solidarische Gesellschaft. Informationen über den Deutschen 
Caritasverband als Arbeitgeber finden Sie hier: Jobs beim Deutschen Caritasverband e.V.  In 
der Geschäftsstelle in Berlin suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine_n

 

Persönliche_n Referent_in

der Vorständin Personal, Finanzen und Digitales (80 %)
in Berlin

 

Die Stelle ist befristet für 21 Monate zu besetzen.

Die persönliche Referent_in ist der Vorständin Personal, Finanzen und Digitales unmittelbar 
zugeordnet und unterstützt sie bei ihren Aufgaben in der Verbandsleitung, der Kommunikation 
und den strategischen Projekten. 

Ihre Aufgaben sind...

https://www.lambertus.de/gehaltsrechner
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 Unterstützung der Vorständin in der Vorbereitung von Sitzungen, Interviews, Vorträgen, 
Diskussionen und Präsentationen 

 Teilprojektleitung von Projekten insbesondere im Bereich Change/ HR/ Transformation 
und Mitwirkung bei der Entwicklung neuer Projekte und strategischer Vorhaben

 Recherche und Aufbereitung von Unterlagen in Fachthemen aus dem Ressort: 
Digitalisierung, Standort/Immobilienfragen inkl. Finanzen und Personal

 Unterstützung beim Thema Prozesse, Beschwerdemanagement und Compliance

 Kollegiale Zusammenarbeit mit den anderen Vorstandssekretariaten und den 
Führungskräften des Ressorts

Wir freuen uns auf Sie, weil Sie...

 Kontakt- und kommunikationsstark sind und sich selbst und andere gut organisieren 
können,

 Hohe Verantwortungsbereitschaft und Kompetenz im Umgang mit vertraulichen 
Informationen besitzen

 Kenntnisse in Projekt- oder Prozessmanagement und sehr gute Kenntnisse digitaler 
Vernetzungsmöglichkeiten mitbringen

 äußerst loyal, zuverlässig und belastbar sind

 sich mit unseren Werten wie Nächstenliebe, Toleranz und Solidarität für Menschen mit 
Not identifizieren

Wir bieten Ihnen...

 eine Aufgabe mit hohen Gestaltungsmöglichkeiten in einer international anerkannten 
Non-Profit-Organisation, in der Sie etwas bewegen können.

 einen zukunftssicheren Arbeitsplatz, Wertschätzung für Sie als Mensch mit dem, was Sie 
beruflich und persönlich mitbringen.

 ein kollegiales und professionelles Team.

 eine attraktive Vergütung mit überdurchschnittlichen Sozialleistungen (z.B. betriebliche 
Altersvorsorge, Zuschuss zum Jobticket).

 flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten.

 6 Wochen Urlaub und drei zusätzliche freie Tage.

 ein hausinternes Fortbildungsprogramm und sehr gute Entwicklungsmöglichkeiten.

 

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis zum 20.08.2024 

Ansprechperson:

Susanne Pauser

Bereich Personal 
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Tel. 0761 200-460 und 

Frau Mareike Peschau Tel. 0170 7006552 

 

Sie möchten uns kennenlernen? Wir freuen uns auf Sie.

Bei gleicher Qualifikation und Eignung für den Arbeitsplatz werden Bewerbende mit 
Behinderung bevorzugt. Bitte haben Sie Verständnis, dass wir Sie bitten, sich online über unser 
Bewerbungssystem zu bewerben, das wir eingeführt haben, um die Daten unserer 
Bewerbenden professionell zu schützen.

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Referent/in
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Kontaktdaten

Dienstgeber: Deutscher Caritasverband e. V.

Karlstraße 40
79104 Freiburg im Breisgau

Dienstort: Deutscher Caritasverband e.V.
Hauptvertretung Berlin
Reinhardtstraße 13
10117 Berlin

Ansprechpartner(in):
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Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


