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sucht ab 1. Juni 2012

eine/n Wirtschafts- und HeimleiterIn 

für die Katholische Hochschulgemeinde und das Afro-Asiatische Institut

Ziel der Stelle:
· Organisation eines gelingenden gemeinschaftlichen Miteinanders in den Heimen von KHG und AAI
· Erarbeitung eines funktionierenden und ausgeglichenen Haushalts von KHG und AAI
· Mitarbeit an der Erschließung neuer finanzieller Ressourcen, die dem pastoralen Einsatz der KHG und den Aufgaben des AAI dienen
Aufgaben:
· Die Wirtschaftsleitung der Kath. Hochschulgemeinde und des Afro-Asiatischen Instituts umfasst die Erstellung von Jahresbudget, Jahres- und Quartalsabschlüssen für beide Institutionen in Abstimmung mit dem Hochschulseelsorger bzw. den Mitgliedern der AAI-Geschäftsführung sowie deren Präsentation und Verantwortung Kuratorien und der Diözesanleitung gegenüber. 
· Mitarbeit an der Weiterführung und Finalisierung des Projektes „Quartier Leech“ (siehe Beilage) 
· Verantwortliche Leitung der Heime unter Berücksichtigung und Einbeziehung des 

pastora​len Auftrages der KHG und des Bildungsauftrages des AAI in Absprache mit dem Hochschulseelsorger und der AAI-Institutsleitung. Der unmittelbare Kontakt zu den Heim​be​wohnerInnen gehört dazu ebenso wie die Verantwortung für die strukturellen Abläufe der Heime und die Heimverwaltung. 
· Die Wirtschaftsleitung trägt die Verantwortung für die Organisation der Instandhaltung, 


Reinigung und strukturellen Organisation der von KHG und AAI verwalteten Gebäude.
· Verantwortung für die Organisation, Planung und Durchführung der Verwaltung und der technischen Abläufe (Telefonie, Internet, techn. Ausstattung, etc.) im laufenden Betrieb der KHG und des AAI.

· Aktive Beteiligung an der Aufbringung finanzieller Mittel von Förderstellen und Sponsoren (Erstellung des finanziellen Teils  von Förderanträgen für das AAI in Kooperation und Absprache mit der Institutsleitung des AAI, Kontaktanbahnung mit Sponsoren, eigenständige Initiativen)
Anforderungen:

· Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Organisationstalent

· Wirtschaftschaftliche Ausbildung

· Kenntnisse der erforderlichen Buchhaltungsprogramme (Diözesanprogramm Rs2 u.a.)
· Sorgfalt
· abgeleisteter Präsenz- oder Zivildienst

· Identifikation und Beheimatung im christlichen Glauben und in der katholischen Kirche

· Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil (Mindestanforderung: Englisch)

Wir erwarten
· Engagement und Flexibilität

· hohe Einsatzbereitschaft

· professionelles Auftreten und Durchsetzungsfähigkeit

· transparente Arbeitsweise

· Soziale Kompetenz


Wir bieten

· eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit

· 38 Stunden Vollzeitanstellung

· Entlohnung lt. Kollektivvertrag der Diözese Graz-Seckau, Verwendungsgruppe VI, 

Mindestentgelt € 3.274,93 brutto


Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte 

schriftlich bis Donnerstag, 12. April 2012 an die

Personalabteilung der Diözese Graz-Seckau

Bischofplatz 4, 8010 Graz,

Mail: personalabteilung@graz-seckau.at

