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Bewerbungsfrist: 29.08.2025
Sachbearbeitung Verwaltung (m/w/d) im ESF+-Projekt ,,(Selbst-)Fiihrung mit FLOW*

Ab 01.11.2025
Einsatzort: Merzig

Der Caritasverband Saar-Hochwald e.V. ist ein offiziell anerkannter Wohlfahrtsverband der
katholischen Kirche mit Wirkungskreis in den Landkreisen Merzig-Wadern und Saarlouis. Mit
seinen sechs Sozialstationen an den Standorten Lebach, Losheim, Merzig, Saarlouis,
Schwalbach und Wadgassen, seinen drei Tagespflegeeinrichtungen in Schwalbach, Wadern
und Wadgassen, seinen ambulanten Hospiz- und Palliativberatungszentren fir die Landkreise
Merzig-Wadern und Saarlouis in Beckingen, der Tagesférderstatte in Merzig sowie den
Beratungsstellen in Dillingen, Lebach, Merzig und Saarlouis unterstutzt der Caritasverband
Saar-Hochwald e.V. Menschen in Not mit seinem umfangreichen, vom christlichen
Menschenbild gepragten Beratungs- und Pflegeangebot. Zusatzlich betreibt der Verband die
Tafel Wadern mit der Lebensmittelausgabestelle Losheim am See, die Tafel Dillingen, die Tafel
Saarlouis und die Tafel Lebach, um bedurftige Menschen in der Region mit Lebensmitteln zu
versorgen. Der Caritasverband Saar-Hochwald e.V. wurde 1930 gegriindet und beschaftigt
aktuell rund 600 hauptamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, welche von Gber 1000
ehrenamtlich engagierten Helferinnen und Helfern unterstitzt werden.

Der Caritasverband Saar Hochwald e.V. sucht zum 01.11.2025 eine Sachbearbeitung
Verwaltung (m/w/d) flr das Projekt "(Selbst-)Fihrung mit FLOW - Freiraum fir Lésungen,
Organisation und Wandel" im ESF Plus-Bundesprogramm "riickenwind? fir Vielfalt, Wandel und
Zukunftsfahigkeit in der Sozialwirtschaft". Der Beschaftigungsumfang betragt 25 Prozent (9,75
Stunden/Woche). Die Stelle ist zunachst bis zum 31.10.2028 befristet. Dienstort ist Merzig.

Mit dem ESF+-Projekt "(Selbst-)Fuhrung mit FLOW" gestalten wir die Transformation unserer
Fuhrungs- und Unternehmenskultur partizipativ, diskriminierungssensibel und werteorientiert.
Wir stellen Mitarbeitende als zentrale Akteur:innen des Wandels in den Fokus und férdern ihre
Entwicklung sowie die Attraktivitat unseres Verbandes als lernende Organisation der
Sozialwirtschaft.

lhre Aufgaben

Ihre Aufgaben:

» Sie pflegen und strukturieren projektbezogene Unterlagen in der Bearbeitungsplattform Z-EU-
S und stehen im regelmafigen Austausch mit der fordermittelgebenden Stelle.



+ Sie begleiten den Einsatz von Honorarkraften administrativ, z. B. durch Vertragsmanagement,
Abrechnungen und Ablage relevanter Unterlagen und verantworten die dazugehdrigen
Ausschreibungsverfahren.

+ Sie Ubernehmen organisatorische und administrative Aufgaben bei der Vorbereitung und
Durchfiihrung von Workshops und Veranstaltungen zu Themen der Personal- und
Organisationsentwicklung sowie des Kulturwandels.

+ Sie fuhren Teilnahmelisten und stellen die korrekte Abbildung des Verbands unter
Berticksichtigung der bereichsiibergreifenden Grundsatze der Forderrichtlinie sicher.

* Sie fihren Protokolle bei Meetings und Veranstaltungen und tGbernehmen die strukturierte
Ablage sowie Nachbereitung.

* Sie erledigen allgemeine Bilro- und Verwaltungstéatigkeiten im Rahmen des Projekts und
behalten Fristen im Blick.

» Sie bringen sich bei Abstimmungen konstruktiv ein und tragen zur effizienten Schnittstelle
zwischen Projektteam, Verwaltung und Fordermittelgeber bei.

Wir erwarten
lhr Profil:

» Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation.

« Sie bringen mehrjahrige Berufserfahrung in der Projektorganisation, im Bliro- oder
Veranstaltungsmanagement mit.

* Sie haben praktische Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Zuwendungsgebern auf Landes-
und/oder Bundesebene, idealerweise im Rahmen von ESF-Projekten.

* Sie arbeiten sorgfaltig, strukturiert und zuverlassig, auch bei komplexen Vorgaben und
zeitkritischen Aufgaben

.» Sie sind versiert im Umgang mit digitalen Anwendungen (Z-EU-S, MS Office 365) und offen
fur neue Softwareumgebungen.

+ Sie kommunizieren kooperativ und arbeiten gerne im Team.
* Sie bringen eine diskriminierungssensible und emphatische Grundhaltung mit.

+ Sie interessieren sich fur Themen wie Organisationsentwicklung, Kulturwandel und soziale
Innovation und unterstitzen diese mit Ihrer Arbeit im Hintergrund.

Wir bieten

Warum den Caritasverband Saar-Hochwald e.V. als Arbeitgeber?



Der Caritasverband Saar-Hochwald e.V. ist eine teamorientierte Dienstgemeinschaft mit langer
Tradition und viel Erfahrung im Bereich der Pflege und Unterstitzung Bedurftiger. Wir bieten
eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit, die mit hoher Selbststandigkeit und
Eigenverantwortlichkeit einhergeht. Eine leistungsgerechte Vergutung nach AVR und kirchliche
Zusatzversorgung sowie Weihnachtsgeld und Leistungszulage sind fir uns selbst-verstandlich.
Zudem bieten wir zielgerechte Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten.

Wir stehen fiir eine Kultur der Vielfalt und Chancengleichheit und begrifRen alle Menschen
unabhangig von sozialer, nationalstaatlicher und ethnischer Herkunft, Geschlecht, sexueller
Orientierung und Identitat, Alter, Religion oder Behinderung. Unterschiedliche Perspektiven und
Erfahrungen betrachten wir als wichtigen Beitrag zur Qualitat und Weiterentwicklung unserer
Arbeit.

Daruber hinaus sind wir uns der Relevanz einer Work-Life-Balance sowie der Vereinbarkeit von
Familie und Beruf bewusst und unterstitzen unsere Mitarbeiter bei der Umsetzung. Als
kirchlicher Arbeitgeber setzen wir die Bereitschaft voraus, sich mit unseren Zielen zu
identifizieren.

Neugierig? Dann sollten wir uns kennenlernen!

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 29.08.2025 an den Caritasverband
Saar-Hochwald e.V., Caritasdirektor Frank Kettern, Trierer Str. 213, 66663 Merzig oder per E-
Mail an: bewerbung@caritas-saar-hochwald.de.

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Sozialraum

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Saar-Hochwald e. V.
Trierer Strale 213
66663 Merzig

Dienstort:



Ansprechpartner(in): Giusi, Patti
bewerbung@caritas-saar-hochwald.de
+49 (6861) 91212-205

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



