
Bewerbungsfrist: 10.06.2025

Sachbearbeitung Meldewesen und Statistik

Im Bistum Dresden-Meißen in der kirchlichen Meldestelle im Bischöflichen Ordinariat mit Sitz in 
Dresden ist die Stelle der Sachbearbeiterin / des Sachbearbeiters (m/w/d) im Zuge einer 
Nachfolge zu besetzen.

Ihre Aufgaben

▪ Kontrolle von Eintragungen in den Kirchenbüchern
▪ Abgleich vom Meldedaten im staatlichen und kirchlichen Meldewesen
▪ Recherchen in kirchlichen und staatlichen Archiven
▪ telefonische Auskünfte zum Meldewesen, Gespräche mit Bürgern
▪ Verhandlung mit Einwohnermelde- und Standesämtern
▪ besondere Beachtung des Datenschutzes
▪ Erstellung und Bearbeitung von Flächendaten mit Pfarrei-, Dekanats- und Bistumsgrenzen
▪ Administration und Datenpflege im ISIDOR Datensystem

Wir erwarten

▪ eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufmann/Kauffrau 
für Büromanagement oder vergleichbar
▪ sicherer Umgang mit Büro Soft- und Hardware (MS-Office,Telefonanlagen)
▪ Grundkenntnisse der katholischen Sakramente
▪ erhöhte Sensibilität im Umgang mit historischem Material
▪ Lesefähigkeit alter Handschriften und Kenntnisse beim Lesen von Sütterlin von Vorteil
▪ Lern- und Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit
▪ absolute Verschwiegenheit und Vertraulichkeit
▪ sicheres und höfliches Auftreten, eine selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise
▪ Führerschein Klasse B wünschenswert
▪ Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche, ihrem Dienst und 
ihren Einrichtungen im Sinne der Grundordnung des kirchlichen Dienstes

Wir bieten

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Vollzeit
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Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft, Sachbearbeitung / Sekretariat
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Ja

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Bistum Dresden-Meißen
Bischöfliches Ordinariat Dresden
Käthe-Kollwitz-Ufer 84
01309 Dresden

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in):

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


