Die Katholische Kirchengemeinde St. Laurentius in Essen-Steele
sucht eine/n
Verwaltungsangestellte/n fiir die Immobilienverwaltung

Die Anstellung sollte zum nachstméglichen Zeitpunkt erfolgen. Es handelt sich um einen
Beschaftigungsumfang von 50 %, das sind z.Zt. 19,5 Wochenstunden. Der
Anstellungstrager ist die Pfarrei vor Ort. Die Beschaftigung ist zunachst flir die Dauer von
zwei Jahren befristet, eine dauerhafte Anstellung wird angestrebt.

Ihre Aufgaben in dieser Stelle wiirden im Wesentlichen umfassen:
Im Bereich der vermieteten Wohnungen

Erstellen von Mietvertragen

Wohnungsiibergaben und -Abnahme

Mietvertragserhéhungen tGberwachen auf Méglichkeit und Durchfiihrung;

flr den offentl. geférderten Wohnungen Anpassung an die Kostenmiete nach

wohnungswirtschaftlichen Berechnungen

Korrespondenz mit Mietern

o Koordination von Handwerkern bei Mangelbeseitigung und Reparaturen in
Absprache mit der Verwaltungsleitung

o Bearbeitung von Schadensmeldungen und Regulierung von Versicherungsschaden

in Absprache mit der Verwaltungsleitung
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Im Bereich der Kirchen und Gemeindeheime sowie den nicht vermieteten Objekten

o Veranlassung von Modernisierungs-, Instandsetzungs-, Instandhaltungs- und
Wartungsarbeiten nach Anweisung der Verwaltungsleitung
o Einhaltung von Wartungs- und Uberprifungsarbeiten

Wir erwarten von Ihnen:

- eine abgeschlossene Ausbildung mit guten, umfassenden und durch die aktuelle
Berufserfahrung nachgewiesenen Kenntnissen in der Immobilienverwaltung

- selbstdndige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise

- Teamfahigkeit, Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

- eine ausgepragte Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

- hohe Bereitschaft, sich in die hier angewendeten EDV Systeme

Wir bieten Ihnen:

- Entgelt nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergltungsordnung (KAVO, vergleichbar
TvoD/VKA)

- eine umfassende Einarbeitung durch fachkundiges Personal

- betriebliche Altersvorsorge

- flexible Arbeitszeiten

- angenehmes Betriebsklima



Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung

Wenn sie sich mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche identifizieren kénnen
und gerne in unserem Team mitarbeiten wollen, freuen wir uns auf eine aussagekraftige
Bewerbung bis zum 30.06.2021.

Kath. Kirchengemeinde
St. Laurentius
Laurentiusweg 18
45276 Essen



