
 
 

 
Stellenausschreibung 

 
 

Die Katholische Kirchengemeinde Heiliger Wenzel Görlitz schreibt im Zuge einer 
Nachbesetzung für ihre Kindertagesstätte St. Jakobus zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
die Stelle eines 

Mitarbeiters (m/w/d) für die Verwaltung 

für 25 Wochenstunden aus. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere die Finanzbuchhaltung sowie die Führung 
des gesamten Schriftwechsels und weitere Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten der 
in Trägerschaft der Kirchengemeinde befindlichen Kindertagesstätte. 
 
Dienstort ist Görlitz. 
 
Wir wünschen: 

 abgeschlossene Ausbildung im Bereich Buchhaltung oder vergleichbare kauf-
männische Ausbildung 

 Fachwissen in den Bereichen Betriebsorganisation und Qualitätsmanagement 

 Ideenreichtum sowie Kooperations- und Organisationsfähigkeit 

 sicherer Umgang und Anwendung einschlägiger EDV-Techniken 

 Fähigkeit zum sicheren und zügigen Schreiben von Texten am PC 

 Freundlichkeit im persönlichen und telefonischen Kontakt mit den Partnern 

 selbständiges Arbeiten 

 Identifikation mit den Werten und Zielen der katholischen Einrichtung 
 
Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle, interessante Tätigkeit und sehr gute Ar-
beitsbedingungen. Die arbeitsrechtliche Grundlage bildet die Kirchliche Dienstver-
tragsordnung des Bistums Görlitz (DVO) mit einer Vergütung und sozialen Leistungen 
sowie Zusatzversorgung vergleichbar TVöD-VkA. 
 
Richten Sie Ihre Bewerbung schriftlich oder per Mail bis zum 31. Januar 2024 an 
den: 
 

Kirchenvorstand der Katholischen Kirchengemeinde Heiliger Wenzel 
Herrn Pfarrer Roland Elsner 

Struvestraße 19 
02826 Görlitz 

E-Mail: pfarrei@wenzel-gr.de 
Kontakt: über Pfarrbüro 03581/406730 


