Der Caritasverband flr die Stadt Castrop-Rauxel e.V. berat und betreut Menschen in verschiedenen
Lebenssituationen. Er unterhalt vielfaltige ambulante und teilstationare Einrichtungen in Castrop-
Rauxel und setzt sich flir gerechte und soziale Lebensbedingungen ein.

Zum nachstmdglichen Zeitpunkt ist in der Geschéftsstelle die Stelle

Sekretariat/Assistenz der Vorstandin (m/w/d)

neu zu besetzen. Die Teilzeitstelle (30 Wochenstunden) ist unbefristet.

lhre Aufgaben:
Allgemeine Sekretariatstatigkeiten
Informations- und Kommunikationsschnittstelle zu allen Diensten
im Verband und den externen Partnern
Organisation und Vorbereitung von Besprechungen, Tagungen und Gremien
Sachbearbeitung fir Vorstandsprojekte
Sachbearbeitung Versicherungen, Offentlichkeitsarbeit, Social Media etc.

lhr Profil:
Freude am Umgang mit Menschen
Ausbildung im Bereich Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation
kommunikative Fahigkeiten, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise
gute Kenntnisse im Microsoft Office

Wir bieten:

o selbstandige, verantwortungsvolle Tatigkeit mit der Vorstandin und im Team der Geschafts-
stelle

e Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) mit

Zusatzversorgung

Jahressonderzahlungen und Vermdgenswirksame Leistungen

Betriebsfeste, Jubilaumsfeiern, Tag der Neuen

Gesundheitsmanagement

E-Bike-Leasing

Wenn Sie sich davon angesprochen fiihlen und sich mit den Zielen der Caritas identifizieren, freuen
wir uns auf Ihre Bewerbung ausschlief3lich per Mail.

bewerbung@caritas-castrop-rauxel.de
Caritasverband fiir die Stadt Castrop-Rauxel e.V.
Frau Veronika Borghorst

Vorstandin
Lambertusplatz 16

44575 Castrop-Rauxel & ’,
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