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Fachbereichsleitung Verwaltung | Stellenbeschreibung

Der Sozialdienst katholischer Frauen und Manner (SKFM Papenburg e.V.) ist eine caritative
Organisation, die sich dem sozialen Engagement fiir benachteiligte Menschen in unserer
Gesellschaft verschrieben hat. Wir sind im nordlichen Emsland verwurzelt. Im Mittelpunkt
unserer Arbeit stehen die Wiirde des Menschen, christliche Werte und ein solidarisches
Miteinander. Als Teil unseres Teams leisten Sie einen wichtigen Beitrag zur Gestaltung und
Weiterentwicklung unserer sozialen Arbeit.

1. Stellenbezeichnung/-umfang
Fachbereichsleitung Verwaltung (m/w/d)
Vollzeit (39 Std./Woche)

Unbefristet (ggfls. nach Probezeit)

2. Ziel der Stelle

Die Fachbereichsleitung der Verwaltung tragt die Verantwortung fiir die strategische und
operative Steuerung aller verwaltungsbezogenen Aufgaben des Vereins. Ziel ist es, die
organisatorischen und administrativen Rahmenbedingungen fiir eine sozial aber auch
effizient ausgerichtete Arbeit des SKFM Papenburg e.V. sicherzustellen.

3. Aufgaben und Verantwortlichkeiten

e Leitung und Koordination des Fachbereichs Verwaltung

e Budgetverantwortung und Ressourcenplanung fiir den Fachbereich

e Personalfiihrung und -entwicklung im Verwaltungsbereich

e Verantwortung fiir die Buchhaltung und Schnittstellenfunktion zum externen
Buchhalter

e Budgetiiberwachung, Zahlungsverkehr und Finanzcontrolling

o Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher und kirchlicher Vorgaben

e Optimierung von Verwaltungsprozessen und vorantreiben der Digitalisierung

e Zusammenarbeit mit der Geschaftsfiihrung und den Fachbereichen

o Unterstiitzung bei Fordermittelantragen und Projektabrechnungen

e Ansprechpartner*in fiir externe Partner, Behorden und Institutionen

e Fihrung der Personalakten, Bearbeitung von Personalvorgingen, Schnittstelle zur
Zentralen Gehaltsabrechnungsstelle des Caristasverbandes Osnabriick

e Mitglied im Redaktionsteam sowie Betreuung und Impulsgeber*in der Social-Media-
Aulftritte

e Funktion der betrieblichen Datenschutzkoordination inkl. Schnittstellenfunktion zu
unserem betrieblichen Datenschutzbeauftragten (beim Caritasverband Osnabrtick)

4. Einbindung in die Organisation

Die Fachbereichsleitung Verwaltung ist direkt der Geschéftsfithrung unterstellt und arbeitet
eng mit den Fachbereichsleitungen der sozialen Dienste (Wohnungslosenhilfe, Rechtliche
Betreuung, Ehrenamt und Soziales) zusammen. Sie ist Teil des Leitungsteams und nimmt an
strategischen Entscheidungsprozessen teil.
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5. Arbeitsort und Arbeitszeit

Der Dienstsitz befindet sich in Papenburg. Die Stelle ist in Vollzeit (39 Stunden/Woche) zu
besetzen. Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten sind nach Absprache moglich.

6. Besondere Hinweise

Die Tatigkeit erfordert ein hohes Mafd an sozialem Verantwortungsbewusstsein, Integritat
und Identifikation mit den Zielen und Werten des SKFM Papenburg e.V. Die Bereitschaft zur
Teilnahme an Fortbildungen und zur Weiterentwicklung des Fachbereichs wird erwartet.

7. Wir bieten

e Einen sicheren Arbeitsplatz

e Bezahlung nach AVR-C

e Betriebliche Altersvorsorge

e Zuschuss zu vermogenswirksamen Leistungen
e 31 Tage Urlaub/arbeitsfreie Tage

o Flexible Arbeitszeiten

e Homeoffice

e Fahrradleasing

o Firmenfitness (mit EGYM wellpass)



