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Dein Job in der Caritas Karnten

Die Caritas Karnten ist eine der gréRten sozialen Organisationen in Karnten. Als Teil der Caritas Familie in Osterreich
setzen wir uns mit rund 1.200 engagierten hauptberuflichen Mitarbeiter*innen und zahlreichen Freiwilligen taglich fur
Menschen in Not ein - unabhangig von Herkunft, Religion oder Lebenssituation.

Was uns auszeichnet? Menschlichkeit, Professionalitdt und der unerschutterliche Wille, dort zu helfen, wo es am
dringendsten ist. Dabei arbeiten wir eng mit Gemeinden, Unternehmen und anderen sozialen Institutionen zusammen.
Wir suchen ab sofort Verstarkung fur unser Sekretariat in der Beratungsstelle fir Gewaltpravention in Teilzeit (27
Wochenstunden)

Mitarbeiter*in Sekretariat

Teilzeit, 27 Wochenstunden

Deine Aufgaben

e Telefondienst

e Terminkoordination

e Schriftverkehr und Terminkoordination mit Behorden
e Unterstltzung im Projektmanagement

Dein Profil

e Abgeschlossene Ausbildung fur den Blrobereich

¢ Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse, insbesondere MS-Office

¢ Genauigkeit, Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein, rasche Auffassungsgabe und Flexibilitat

e Offener und freundlicher Umgang vor allem am Telefon und im persénlichen Gesprach mit Behérden, unseren
Klient*innen und Mitarbeiter*innen

e Wertschatzende Grundhaltung und Orientierung nach christlichen Werten

Was wir Dir bieten

e Entlohnung nach dem KV der karitativen Arbeitgeber*innen ab € 2.661,80 brutto bei einem
Beschaftigungsausmall von 37 Wochenstunden sowie Anrechnung der Vordienstzeiten

e Drei zusatzliche freie Tage (Karfreitag, 24.12. sowie 31.12.)

e Zwei weitere Urlaubstage nach dem zweiten Urlaubsjahr

e Bis zu drei zusatzliche Urlaubstage fur beglinstigt behinderte Mitarbeiter*innen

¢ Individuelle Weiterbildungsmdglichkeiten sowie drei Tage bezahlte Bildungsfreistellung pro Jahr

¢ Ein wertschatzendes kollegiales Betriebsklima

e Abwechslungsreicher und eigenverantwortlicher Aufgabenbereich

e Eine Arbeit, die sinnvoll ist und sozialen Nutzen stiftet



Jetzt bist du dran:
Werde Teil der Caritas Karnten und ihrer Vielfalt!

Wenn Du dich mit den Werten und Zielen der Caritas identifizierst und die ausgeschriebene Stelle Deinen
Qualifikationen entspricht, dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung.

Jetzt Bewerben (O Bewerben

Kontakt

Stefanie Schubernig

Caritas Karnten
s.schubernig@caritas-kaernten.at
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