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Stellenausschreibung
Beim Caritasverband Mosel-Eifel-Hunsrück e. V. engagieren Sie sich in einem modernen Unternehmen mit über
350 Mitarbeitern an neun Standorten für Menschen in schwierigen Notlagen. 
Für unseren Caritasverband suchen wir ab 01.04.2024 eine/-n

Leitung der Caritas-Dienststelle Wittlich (w/m/d)
Stellenumfang: 40 % (derzeit 15,60 Std./Woche)

Ein Stellenanteil in der Schwangerenberatung von 25 % (derzeit 9,75 Std./Woche) ist zusätzlich mit
dieser Stelle kombinierbar 

Stellenbesetzung: Ab 01.04.2024

Ihre Aufgaben:
 Organisationsbezogene Aufgaben:

Schnittstelle zwischen den Mitarbeitern der Dienststelle und der Leitung Soziale Dienste 
Enge Zusammenarbeit mit den anderen leitenden Mitarbeitern 
Aktive Mitwirkung in der erweiterten Leitungskonferenz 
Vertretung der Dienststelle nach außen in Absprache mit der Leitung Soziale Dienste
Organisation von dienststellenbezogenem Austausch (Teams, Impuls, Betriebsausflug, etc.)
Verantwortung für das Erscheinungsbild und die Instandhaltung der Dienststellen und den
angegliederten Stellen in Absprache mit der Leitung
Gewährleistung der Dienststellenbesetzung inklusive ausreichender Öffnungszeiten
Mitentwicklung des Fachdienstangebotes in der Dienststelle
Organisation von innerbetrieblichen Abläufen
Überwachen und Einhalten der gesetzlichen Bestimmungen des Arbeitsrechts, der
Hygienevorschriften, der für die Arbeit relevanten weiteren gesetzlichen Regelungen



Auf die Mitarbeitenden bezogene Aufgaben:
Partizipativer Leitungsstil; auf Basis gegenseitigen Vertrauens und Achtung der Person
Transparentes Handeln gegenüber den Mitarbeitenden und Sicherstellung des
Informationsaustausches 
Abstimmung und Planung von Urlaub und Fortbildungen und Regelung der notwendigen
Vertretungen 
Beteiligung an Personalplanung und Personalauswahl in Abstimmung mit der
Verbandsleitung
Motivieren der Mitarbeitenden zur Teilnahme an beruflichen Fort- und Weiterbildungen 
Mitwirkung an der Unterstützung bei der Beurteilung der Mitarbeitenden 
Begleitung in Konfliktsituationen 

Konzeptionelle Aufgaben:
Unterstützung bei der Weiter- und Neuentwicklung von dienststellenbezogenen Konzepten 

Verwaltungsbezogene Aufgaben:
Verantwortung für die Durchführung der Kassenführung und des Zahlungsverkehrs nach
den Prozessbeschreibungen des Risikomanagements
Sicherstellung der vorgesehenen Rahmenbedingungen am Arbeitsplatz (EDV,
Büroeinrichtung, etc.)

Kooperative Aufgaben:
Ansprechpartner für und Zusammenarbeit mit Netzwerkpartnern vor Ort
Mitarbeit in bzw. Teilnahme an Gremien, Arbeitskreisen, Ausschüssen, Tagungen in
Absprache mit der Leitung Soziale Dienste 
Vernetzung zu den anderen Diensten des Caritasverbandes Mosel-Eifel-Hunsrück e. V. 
Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen
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Wir erwarten: 
Studienabschluss SA/SP/oder Soziale Arbeit 
Mehrjährige Berufserfahrung
Sozial- und Interaktionskompetenz
Personal- und Individualkompetenz
Strategische Managementkompetenz
Versierter Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen
Führerschein Klasse B
Einwandfreies erweitertes Führungszeugnis
speziell ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten: 
eine interessante und anspruchsvolle Tätigkeit nach umfassender Einarbeitung
umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
leistungsgerechte Vergütung nach den Richtlinien für Arbeitsverträge 

        (AVR) des deutschen Caritasverbandes mit einer kirchlichen 
        Zusatzversorgung sowie Jahressonderzahlungen

Für Fragen steht Ihnen Herr Caritasdirektor Hubertus Niemann Tel. 06571 9155-0,
E-Mail: h.niemann@caritas-meh.de
gerne zur Verfügung.

Wir bitten um Verständnis, dass wir aus Gründen der Nachhaltigkeit keine Bewerbungsunterlagen 
zurück senden. Bitte reichen Sie daher Ihre Unterlagen ohne Mappe ein oder sehr gerne direkt als 
PDF-Datei an untenstehende Mail-Adresse.

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bis zum 31.12.2023  an: 

Caritasverband Mosel-Eifel-Hunsrück e. V. 
Personalabteilung 

Kurfürstenstr. 6
54516 Wittlich

bewerbung@caritas-meh.de (Anhänge bitte nur als PDF) 
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