
 

 
 

 

Teamleitung für die Allgemeine Verwaltung 
 

Der KiTa Zweckverband ist einer der großen freien Träger von Kindertageseinrichtungen in 

Deutschland. In 261 Einrichtungen bieten wir rund 16.500 Plätze für Kinder an. 

 

Wir suchen Sie ab sofort für die Geschäftsstelle, Gildehofstr. 8 in 45127 Essen, mit einem 

Beschäftigungsumfang zwischen 76,92 bis 100%, dies entspricht derzeit zwischen 30 und 39 Stunden 

pro Woche. Die Stelle ist zunächst befristet. 

 

Ihre Aufgaben:  

 Führung des Teams in personeller, fachlicher und organisatorischer Hinsicht 

 Verantwortung für die Bereiche Beschaffung und Einkauf, IT, Poststelle, Facility und Archivwesen, 
Veranstaltungsmanagement sowie für den Empfangsdienst 

 Definition sowie die Implementierung von Qualitätsstandards in der Abteilung und Optimierung von 
Arbeitsabläufen 

 Verantwortung für die Vereinbarung, Umsetzung und Erfüllung von Zielen und Vorgaben 

 Verantwortung für die Effizienz und Qualität der Aufgabenerfüllung 

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Zusatzqualifikation 

 Einschlägige Berufserfahrung in den relevanten Arbeitsbereichen sowie Führungserfahrung 

 Fundierte Kenntnisse in der Entwicklung von Konzepten und Qualitätsstandards 

 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

 Identifikation mit dem Leitbild des KiTa Zweckverbandes 

 

Ihr Gewinn: 

 Ein Interessanter, abwechslungsreicher und verantwortungsvoller Aufgabenbereich mit 
Gestaltungsspielraum 

 Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO) 

 Verkehrsgünstige Lage des Arbeitsplatzes in der Essener Innenstadt 

 Eine große Dienstgemeinschaft mit Raum für berufliche und persönliche Entwicklung 
 

Wenn wir Sie mit dieser Beschreibung angesprochen haben, freuen wir uns auf Ihre Online-

Bewerbung bis zum 01.12.2018 über die Karriereseite unserer Homepage unter 

www.kita-zweckverband.de/karriere. 

 

Für persönliche Rückfragen zu dieser Stelle steht Ihnen Eva Ortmann unter der Rufnummer 

0201 8675336-35 gerne zur Verfügung. 

 
Zweckverband Katholische Tageseinrichtungen 

für Kinder im Bistum Essen 

Postfach 10 43 51, 45043 Essen 

http://www.kita-zweckverband.de/karriere

