
 

 Stellenausschreibung 

 

Die katholische Kirchengemeinde St. Michael und Paulus sucht zum 01.01.2025 oder später eine 

 

Ständig stellvertretende Leitung (m/w/d) für die Katholische Kindertagesstätte St. Don Bosco in 
Velbert 

in Vollzeit (39 Wochenstunden) 

 

Die katholische Kirchengemeinde St. Michael und Paulus ist Träger von fünf Kindertagesstätten. Die 
Einrichtung St. Don Bosco in Velbert ist eine viergruppige Einrichtung und betreut ca. 72 Kinder im 
Alter von 1 – 6 Jahren in einer Nestgruppe, zwei U3-Gruppen und einer Regelgruppe. Für unser 
pädagogisches Handeln bedeutet dies die bestmögliche Förderung des einzelnen Individuums, 
Ausschöpfung seiner Potenziale und die Ermöglichung der Teilhabe an jeglichen Angeboten unserer 
Einrichtung. 

 

Ihre neue Aufgabe 

Unterstützung der Leitung der Einrichtung in folgenden Bereichen: 

 Betriebsorganisation (Daten- und Dateipflege u.a. in KiTaPLUS, Kibiz.web, 
Verpflegungsportal; Akten- und Karteiführung etc.) 

 Verwaltung der Bar- und Frühstückskasse 
 Mitarbeiterplanung (u.a. Dienstplanerstellung, Einteilung von Mitarbeiter*innen für 

verschiedene Aktionen etc.) 
 Vorbereitende Buchhaltung über docuware 
 Bestellungen bei der Verwaltung 
 Zusammenarbeit mit dem Träger (u.a. Teilnahme an Konferenzen und Arbeitskreisen, 

Teilnahme am Rat der Tageseinrichtung etc.) 
 Mitarbeiterinformation / Teamarbeit 
 Zusammenarbeit mit den Eltern (u.a. Vermittlung von Unterstützungsangeboten, Teilnahme 

an Elterngesprächen und Elternratssitzungen etc.) 
 Konzeptarbeit und Qualitätsmanagement  

 

Das bringen Sie mit 

 Abgeschlossene sozialpädagogische Ausbildung / pädagogisches Studium (Erzieher/in, Dipl. 
Sozialpädagoge/in, Diplom / Bachelor / Master in Kindheitspädagogik) 

 Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung 
 Erfahrung mit und Freude an der Arbeit mit Kindern mit und ohne Förderbedarf 

 
PC-Kenntnisse 

 Sicherer Umgang mit dem PC und MS-Office Produkten 
 Kenntnisse über die internetbasierte Verwaltungssoftware KiTa-Plus und Kibiz-Web 



 

 
 
 
 
Persönliche Eignung 
 

 Bezeugung der Zugehörigkeit zur katholischen Kirche durch die Lebensführung 
 Persönliche Identifikation mit den Zielen und Grundsätzen der katholischen Kirche 
 Bereitschaft zur Weiterentwicklung der Einrichtung, der Konzepte und Strukturen 
 Team-, Konflikt- und Kommunikationsfähigkeit im Umgang mit Kindern, Eltern, Kolleg*innen 

und Behörden sowie dem Träger 
 Freude an der Arbeit mit Kindern auch im U2 – Bereich 
 Freude an teamorientierter Arbeit 
 Flexibilität, Kreativität, Belastbarkeit und strukturiertes Arbeiten 

 

Unser Angebot 

 Einen attraktiven Arbeitsplatz sowie ein kollegiales und freundliches Arbeitsklima 
 Gestaltungsspielraum für neue Ideen und Impulse 
 Vergütung nach KAVO/AVR (Entgeltgruppe 13) in Anlehnung an den TVÖD 
 Kirchliche Zusatzversorgung zur Rentenversicherung (KZVK) 
 Eine Mitarbeitervertretung (MAV) 
 Berufliche Perspektiven in einem großen Team und mehreren Standorten 
 Weiterentwicklung durch Fort- und Weiterbildung 
 Möglichkeit zur Teilnahme an Exerzitien und Einkehrtagen 
 Fachberatung durch unseren Spitzenverband 
 Fahrradleasing 

 

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Bitte 
schicken Sie Ihre Unterlagen per Post oder E-Mail bis zum 25.10.2024 an: 

 

Kath. Kirchengemeinde St. Michael und Paulus 
Frau Wassenhoven-Frieling 
Mittelstraße 7a, 42551 Velbert 
Tel.: 01520-1643555 oder 02051-96 393 210 
E-Mail: andrea.wassenhoven-frieling@erzbistum-koeln.de 
 


