
 
 
Die Zentralrendantur ist Dienstleister für die katholischen Kirchengemeinden in den Dekanaten Hamm-Nord, 
Lüdinghausen und Werne. Uns obliegt die Finanz-, Personal-, Bau- und Liegenschaftsverwaltung der zwölf 
Kirchengemeinden und deren 45 Kindertageseinrichtungen. 

 
 

Sachbearbeitung Haushalt Kita (m/w/d) 
 
 

Zur Verstärkung unseres Teams im Referat Haushalt & Finanzen suchen wir Dich zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
in Vollzeit (39 Std./Woche). 
 

Deine Aufgaben: 

• Planung und Überwachung der Kita-Haushalte 

• Durchführung des Schlüsselzuweisungsverfahrens 

• Beantragung von Finanzmitteln und Ermittlung von Personalstunden im Rahmen des KiBiz 

• Verwendungsnachweisführung 

• Jahresabschluss 

• Betriebserlaubnisangelegenheiten 
 
Wir erwarten: 

• Abschluss im gehobenen nicht-technischen Verwaltungsdienst, Verwaltungslehrgang II oder vergleichbare 
berufliche Qualifikation  

• Sorgfältiger, verantwortungsvoller und gewissenhafter Umgang mit den dienstlichen Verpflichtungen 

• Die Fähigkeit zur selbständigen Arbeit und gute EDV-Kenntnisse 

• Ausgeprägte Zahlenaffinität, strukturierte Arbeitsweise und sicherer Umgang mit IT-Systemen 

• Organisationsgeschick, ergebnisorientiertes und engagiertes Arbeiten, Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und 
Kommunikationsfähigkeit  

• gelegentlicher Arbeitseinsatz auch außerhalb der üblichen Büroarbeitszeiten zur Beratung ehrenamtlicher 
Gremien 

• Bewusste Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche  

• Wünschenswert sind vertiefte Kenntnisse des Kinderbildungsgesetzes NRW („KiBiz“) 
 
Wir bieten: 

• ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet mit Möglichkeit zu eigenverantwortlichem Arbeiten  

• eine gute Arbeitsatmosphäre sowie entsprechende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  

• eine Vergütung nach KAVO (bei Erfüllen der Voraussetzungen EG 9b), einschließlich einer betrieblichen 
Altersversorgung und weitere Mitarbeiter-Benefits 

• Flexible Arbeitszeiten für eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben 
 

Die Vergütung erfolgt bei Vorliegen aller Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 9b der Kirchlichen Arbeits- und 
Vergütungsordnung (KAVO). Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich 
erwünscht. 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail mit höchstens drei Anlagen im PDF-
Format, bis spätestens 31.08.2025 an 

Zentralrendantur Hamm-Nord, Lüdinghausen und Werne 
Herrn Jürgen Seiler 
Stockumer Str. 180 
59368 Werne 
bewerbung@zentralrendantur.net  

mailto:bewerbung@zentralrendantur.net

