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Kath. KirchengemeindeVerband Kindertagesstatten Melle
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Familienzentrum St. Marien ST. JOHANN

Der Kath. Kirchengemeindeverband Kindertagesstatten Melle sucht zum 01.08.2024
eine Verwaltungskraft (m/w/d)

fur die Kitas St. Ursula, Sancta Maria und Stella Maris

Wer sind wir?

Der Kath. Kirchengemeindeverband Kindertagesstatten Melle ist seit dem 01.01.2023 der Tragerver-
band fir die sechs katholischen Kindertagesstatten im Stadtgebiet Melle. In den sechs Einrichtungen
werden in aktuell 30 Gruppen Betreuungsangebote fiir (iber 600 Kinder im Alter von 0 bis 6 Jahren von
der Krippe bis zum Eintritt in die Schule vorgehalten. Etwa 185 Mitarbeitende in Pddagogik, Betreuung,
Hauswirtschaft, Reinigungsdienst, Hausmeisterei und Verwaltung sorgen fiir einen reibungslosen Ab-
lauf.

Das Angebot

Es handelt sich um eine unbefristete Beschaftigung mit bis zu 8 Stunden wochentlicher Arbeitszeit
(davon 3 Stunden in der Kita St. Ursula und 5 Stunden in den Kitas Sancta Maria und Stella Maris). Die
Einstellung erfolgt zum 01.08.2024. Die Verglitung erfolgt entsprechend der Position und Qualifikation
gemall AVO in Anlehnung an den TVGD.

Dariiber hinaus bieten wir
e einen vielseitigen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in einem engagierten Team
e eine betriebliche Altersversorgung und Jahressonderzahlungen
e E-Bike-Leasing liber BusinessBike

lhre Aufgaben
e Allgemeiner Schriftverkehr und Blroorganisation im Kita-Alltag
e Mithilfe und Unterstlitzung der Kita-Leitung bei Verwaltungsaufgaben

lhr Profil
e sicherer Umgang mit den gdngigen MS-Office-Anwendungen (Word und Excel)
e organisierte und strukturierte Arbeitsweise
e Zuverlassigkeit, Vertraulichkeit, Flexibilitdt und Teamfahigkeit

Offene Fragen?

Rufen Sie gerne bei unseren Kita-Leitungen an:
Simone Uhlen unter 05422/5636 oder

Tina Asbrock unter 05429/475

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 12.04.2024 per E-Mail an
bewerbungen-kkvk-melle@kita-bistum.de



