
Das Erzbischöfliche Ordinariat Berlin 

sucht möglichst zum 01.01.2023 eine/n  

 

 

 

 geschäftsführende/n Referentin/en (m/w/d)  

für die Geschäftsstelle der Regional-KODA-Nord-Ost 
(Teilzeit 50% einer Vollzeitstelle / unbefristet / Dienstort: Berlin) 

 
Wir sind: 

Die Kommission zur Ordnung des Diözesanen Arbeitsvertragsrechtes in den (Erz-)Bistümern Berlin, 

Dresden-Meißen, Erfurt, Görlitz, Hamburg und Magdeburg (KODA-Nord-Ost) hat die Aufgabe, 

zwischen Dienstgebern und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einvernehmliche und einheitliche 

arbeitsvertragliche Regelungen zu erreichen. Sie beschließt Rechtsnormen über Inhalt, Abschluss und 

Beendigung von Arbeitsverhältnissen in ihrem Zuständigkeitsbereich. Das Erzbischöfliche Ordinariat 

Berlin übernimmt die Anstellungsträgerschaft für die ausgeschriebene Stelle. 

 

Ihre Aufgaben: 

 Leitung der Geschäftsstelle der Regional-KODA Nord-Ost 

 Dokumentation der Arbeit, Erstellung von Protokollen, Pflege der Homepage 

 Organisation, Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Regional-KODA Nord-Ost und deren 

Arbeitsgruppen 

 Beobachtung des kollektiven Arbeits- und Tarifrechts, insbesondere im kirchlichen Bereich 

 Erarbeitung von Beschlussvorlagen 

 

Ihr Profil: 

 ein abgeschlossenes Studium (Rechtswissenschaft und / oder Betriebswirtschaft) 

 ausgewiesene Fähigkeiten im Verwaltungsbereich, eigenständiges Arbeiten 

 souveräner Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln 

 Kenntnisse im Umgang mit gängiger Office- und Layoutsoftware sowie in der Website-Pflege 

 Bereitschaft zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit 

 Sie identifizieren sich mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche 

 

Wir bieten: 

 Dienstvertragsordnung (DVO) in Anlehnung an den TVöD VKA 

 tarifliche Sonderzahlungen 

 Betriebliche Altersversorgung (KZVK) 

 familienfreundliche Arbeitsbedingungen 

 BVG-Jobticket und Jobrad 

 Fortbildungen und Exerzitien 

 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 30.10.2022 unter der Angabe der  

Ausschreibungsnummer 2022/R/47 per E-Mail als PDF an: 

 

Erzbischöfliches Ordinariat Berlin 

Bewerbungsmanagement 

Niederwallstraße 8-9, 10117 Berlin 

bewerbung@erzbistumberlin.de 

 


