
 
 

 
 

Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung bei einem attraktiven Arbeitgeber? 

Das Pädagogische Zentrum der Bistümer im Lande Hessen  
(Dienstsitz Wilhelm-Kempf-Haus, Wiesbaden-Naurod) 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungskraft (m/w/d) 75% BU 
(25% unbefristet, 50% Beschäftigungsumfang zunächst befristet bis zum 14.01.2026) 

Über uns: 
Das PZ Hessen realisiert als landesweite Einrichtung der Fort- und Weiterbildung von 
Lehrkräften, Pädagogischen Fachkräften und Schulleitungen einen wichtigen Beitrag der 
Katholischen Kirche zur Schul- und Unterrichtsentwicklung in Hessen. 

Folgende Aufgaben erwarten Sie: 
• Verantwortliche, selbständige Erledigung büroorganisatorischer und verwaltungs-

technischer Angelegenheiten  

• Veranstaltungsorganisation und -management mit Hilfe eines Softwareprogramms zur 

Kursverwaltung (Kufer)  

• Mitarbeit im Team des PZ 

Wir bieten: 
• einen attraktiven und vielseitigen Arbeitsplatz mit einer verantwortungsvollen und 

interessanten Tätigkeit 

• eine offene und dialogorientiere Teamkultur 

• eigenständiges Arbeiten bei regelmäßigem kollegialem Austausch 

• ein verlässliches Gehaltspaket: Vergütung im Rahmen der Arbeitsvertragsordnung und 

der Entgeltordnung des Bistums Limburg entsprechend des TVöD VKA  

• zusätzliche betriebliche Altersversorgung 

• jährliche Gespräche zur fachlichen Weiterentwicklung, Unterstützung und Förderung 

von Weiterbildungen 

Bereichern Sie uns durch: 
• eine abgeschlossene aufgabenspezifische Berufsausbildung  

• sicheren Umgang in der Anwendung aller gängigen Microsoft-Office-Programme  

• Bereitschaft zur Einarbeitung in unser Kursverwaltungs-Programm einschl. webbasierte 

Anwendungen (z.B. Newsletter)  

• eigenständige Arbeitsweise und Teamgeist 

• Verantwortungsbewusstsein und organisatorisches Talent 

• Freundlichkeit und Flexibilität im Umgang mit Lehrkräften und Schulleitungen 

• Zuverlässigkeit und Verschwiegenheit 
 

Sie gehören in der Regel der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit den Gundsätzen 
und Zielen der katholischen Kirche.Der Anstellungsträger ist das Bistum Limburg. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail in einem komprimierten PDF-Dokument bis 
zum 25.08.2024 unter dem Stichwort: „Verwaltung PZ Hessen“ an: 
 

Bischöfliches Ordinariat - Bereich Personalmanagement und -einsatz- Personalakquise 
Roßmarkt 4 - 65549 Limburg/Lahn bewerbung@bistumlimburg.de. 

 

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sind erwünscht. 

Haben Sie noch Fragen? 
 

Bei Fragen zur Tätigkeit wenden Sie sich bitte an Herrn Direktor Thorsten Klug, 
thorsten.klug@pz-hessen.de / 06127 77- 284. 
Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an Herrn Jörg Ludwig (06431 
295-251), Frau Stefanie Major (06431/295-149) oder Frau Petra Seipel (06431/295-402). 
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