Caritas

Zivildienststellen der Caritas Vorarlberg

Die Caritas Vorarlberg bietet in Form von zwei Einrichtungen Zivildienststellen in allen Bezirken
Vorarlbergs an, welche Uber die Caritas Zentrale in Feldkirch, Wichnergasse 22 koordiniert werden.
Die Nachbesetzung der einzelnen Stellen erfolgt alle 8 Monate, sodass eine gute Einschulung durch
den bestehenden Zivildiener ermoglicht wird.

Die Vergabe der Zivildienststellen erfolgt anhand persénlicher Interessen, Fahigkeiten, Wohnort und
dem jeweils geforderten Profil.

Ein eigenverantwortliches Arbeiten im Rahmen der Ubertragenen Arbeiten, Zuverlassigkeit,

Punktlichkeit, Verschwiegenheit und die Fahigkeit sich auf Menschen einzulassen, setzen wir fur
einen Zivildienst bei der Caritas voraus.

Zivildienststellen der Einrichtung 70118 Caritas Zentrale Feldkirch

1. Abteilung Finanzen — Administration — Interne Dienste

Hauszivi, Zentrale Feldkirch
o Botengange, Fahrdienste und Erledigung von allgemeinen Besorgungen
e Unterstltzung in der Telefonzentrale
e Mitarbeit und Mitverantwortung fur den reibungslosen Ablauf im Haus
e Administrative und organisatorische Tétigkeiten
e Mithilfe im Caritascafe — Thekendienst
e Unterstutzung im Lerncafé Feldkirch als Nachhilfelehrer
Profil: Fuhrerschein B

IT-Abteilung, Zentrale Feldkirch

User-Support (Telefonisch, Ticketsystem)

Device Management (PC’s, Notebooks, ThinClients, Smartphones und Tablets)
¢ Verwendung von Clouddiensten wie Azure, Intune, ExO

e AuBendienste

Profil: FUhrerschein B, Ausbildung im IT-Bereich von Vorteil

Kommunikation, Zentrale Feldkirch

e Aktualisierungen auf der Homepage (Typo3), Erstellen von neuen Unterseiten, Erstellen von

News und Terminen, fortlaufende Anderungen

e Betreuung des Caritas-Intranets (News, Beitrage, Termine erstellen und Korrekturlesen,
Dokumente hochladen, Bildersuche etc.)
Versand und UnterstUtzung bei der Erstellung von Newslettern (Programm: z.B. Eyepin)
Unterstltzung bei div. Versandarbeiten u. Kampagnen (z.B. Haussammlung, Christkindlaktion)
Botengénge (z. B. Postgange), allgemeine Burotatigkeiten und Fahrdienste (u.a. Serienbriefe)
Unterstltzung im Lerncafé Rankweil als Nachhilfelehrer (nach eigenen Fahigkeiten und
Wissensstand)
o Verwaltung von Buro- und Werbematerialien
o Wartung von Drucker, soweit moglich
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e Gestaltung von digitalem Willkommensbildschirm
Profil: Flihrerschein B, gute IT- Kenntnisse (MS Office, Erstellen von Serienbriefen und Etiketten
etc.), sehr gute Deutschkenntnisse, kommunikationsfreudig

Objektverwaltung, Feldkirch

RegelmaBige Begehungen von Objekten

e Hausmeistertatigkeiten in den div. Caritaseinrichtungen
o Reparaturen

Ablage von Rechnungen, Schriftverkehr, Burotatigkeiten
Mithilfe bei Umztgen im Flichtlingshilfebereich

Profil: Fuhrerschein B, Handwerkliches Geschick

2. Fachbereich Arbeit & Qualifizierung:

Carla Tex, Hohenems

Unterstltzung und Mithilfe bei der Belieferung der Textilgeschéfte
e (Containerentleerung

e | KWs Entladen und beladen

e (Containerrenovierungsarbeiten

e Lagerorganisation

Profil: FUhrerschein B, kérperliche Belastbarkeit

Carla Logistik, Altach
¢ Mithilfe von M6beltransporten und Kurierdiensten
e Auf- und Abbau div. Mébelsticke
o Warenannahme und Lagerorganisation
e Autowartung und Reinigung
Profil: FUhrerschein B, handwerkliches Geschick, korperliche Belastbarkeit

Carla Store, Bludenz und Feldkirch
e Auf- und Abbau div. Mébelsticke
e Lagerarbeiten
e Div. BUroarbeiten
¢ Mithilfe bei Warenannahme von Spenden
Profil: FUhrerschein nicht zwingend erforderlich, kérperliche Belastbarkeit

Carla Elektro, Altach
¢ Mithilfe bei der Reparatur und Instandhaltung von gebrauchten Elektrogeraten
e Lagerarbeiten
Profil: FUhrerschein B, Vorkenntnisse im Elektro- bzw. Elektronikbereich
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Startbahn Feldkirch und Startbahn Bludenz

o Mitarbeit Fertigungsarbeiten

¢ Administration und organisatorische Tatigkeiten

¢ Dokumentation

e Unterstutzung vor Ort bei Anleitung der Jugendlichen in der Fertigung / Auftrage

e Mitarbeit und Mitverantwortung im untergeordneten Ausmal flr den reibungslosen Ablauf in

der Startbahn

Profil: FUhrerschein B nicht zwingend erforderlich, EDV-Kenntnisse, Durchsetzungsfahigkeit,
handwerkliches Interesse winschenswert

3. Fachbereich Assistenz u. Teilhabe:

Allgemeines Profil fiir den Fachbereich Assistenz und Teilhabe:
Fuhrerschein B, Freude an der Arbeit mit und ein respektvoller Zugang zu Menschen mit
Beeintrachtigung, handwerkliches Geschick, kérperliche Belastbarkeit

Werkstéatte Walgau, Ludesch
e Unterstutzung der hauptamtlichen Mitarbeiterinnen bei der Begleitung von Menschen mit
Beeintrachtigung im Werkstatten Alltag
o Abdeckung des Werkverkehrs
e Handwerks- und Hausmeisterarbeiten

Werkstatte Bludenz
e Unterstutzung der hauptamtlichen Mitarbeiterinnen bei der Begleitung von Menschen mit
Beeintrachtigung im Werkstatten Alltag
o Abdeckung des Werkverkehrs
e Begleitung bei Arbeitsauftragen
e Mithilfe im Verkauf
o Hausmeister Tatigkeiten

Werkstitte Montafon, Schruns
e Unterstutzung der hauptamtlichen Mitarbeiterinnen bei der Begleitung von Menschen mit
Beeintrachtigung im Werkstatten Alltag
o Abdeckung des Werkverkehrs
¢ Anleitung, Begleitung und Unterstitzung in folgenden Arbeitsbereichen:
o SB-Restaurant "guat und gnuag"
o Textile, handwerkliche und kreative Tatigkeiten in verschiedenen Werkgruppen

Leben in Selbstédndigkeit, Teilbetreutes Wohnen, Intensiv Betreutes Wohnen, Bludenz und
Thiringen
e Unterstutzung der hauptamtlichen Mitarbeiterinnen bei der Begleitung von Menschen mit
Beeintrachtigung
o Freizeitbegleitung, Unterstlitzung und Begleitung bei Aktivitdten und Ausflugen
e administrative und organisatorische Tatigkeiten
o FErledigungen kleinerer Besorgungen und Einkaufe, Botengange, Fahrdienste
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¢ Hilfestellung beim Wohnungswechsel, Mithilfe beim Einrichten einer Wohnung
o KFZ-Reinigung, Wartung und Kontrolle
o Aufrdumarbeiten, je nach Jahreszeiten Rasenmahen, Schneerdumung, etc.

Gschickt und gschwind®, Bludenz
e Unterstutzung der hauptamtlichen Mitarbeiterinnen bei der Begleitung von Menschen mit
Beeintrachtigung in der Erledigung von Dienstleistungsauftrégen flr renommierte
Wirtschaftsunternehmen

,Zawas*“, Bludenz
e Unterstltzung der hauptamtlichen Mitarbeiter bei der Begleitung von Menschen mit
Beeintrachtigung im Tagesgeschaft.
e Unterstltzung beim Abhalten eines Mittagstisches
Unterstitzung bei Erlebnispddagogischen Tagen
Unterstutzung bei Aktivwochen, Sommer wie Winter
Erledigungen, kleinere Besorgungen und Einkaufe
Botengénge

Kompass Assistenz und Qualifizierung:
e Begleitung des Seminartages der Kompass Qualifizierung und Vermittlung von lebens- und
berufsrelevanten Kompetenzen an die jungen Teilnehmer.
e Begleitung und Eintben von Mobilitat und berufsrelevanten Thematiken.
e Begleitung der Kunden am ersten Arbeitsmarkt im Rahmen klar vermittelter, einfacher
Tatigkeiten durch den Assistenten.
e FErledigungen kleiner Besorgungen, Einkaufe und Botengéngen

4. Fachbereich Soziale Beratung und Begleitung:

Familienhaus St. Michael

e Botengéange, Fahrdienste und Besorgungen (Interne Postwege erledigen, Einkaufe)

e Burotatigkeiten (Excel Listen verwalten, Telefondienst)

o Kleine Hausmeistertatigkeiten/Reparaturen: Spielsachen reparieren, Auf- und Abbau von
Kleinmdbeln (z.B. Gitterbetten), Zimmer einrichten, Inventar nachfullen, Parkplatz in Ordnung
halten, Schneeschaufeln, Salz streuen, Rasenmahen, Laub zusammenkehren

e Hilfe bei Umzugen

o Mdullbeauftragter (Mullplatz sauber halten; Glas, Metall und Sperrmull wegfuhren, Mullsacke
nachkaufen, ...)

e Autowartung und -reinigung, Kilometergeld Abrechnung

Profil: Fuhrerschein B, Freude am Umgang mit Kindern, handwerkliches Geschick, gute EDV-

Kenntnisse, Teamgeist, Abgrenzungsfahigkeit,
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Beratungsstelle Existenz & Wohnen, Feldkirch
o Mitarbeit im Tagesgeschaft der Beratungsstelle und Notschlafstelle
e organisatorische, administrative und hauswirtschaftliche Tatigkeiten
¢ Botengange, Besorgungen und Fahrdienste
e Mitwirkung bei Mdbeltransporten, Wohnungsaufldsungen sowie Ein- und Umzugen
Profil: FUhrerschein B, gute EDV-Kenntnisse, Teamfahigkeit, respektvoller Zugang zu Menschen
am Rande der Gesellschaft, handwerkliche Fahigkeiten

5. Fachbereich Hospiz Vorarlberg:

Hospiz am See, Bregenz
e Unterstltzung in der Telefonzentrale
e Mitarbeit und Mitverantwortung fur einen reibungslosen Ablauf im Haus
Administrative und organisatorische Tatigkeiten
Mithilfe bei der Organisation und Durchfuhrung von Veranstaltungen
Mithilfe von Mébeltransporten von Gésten, Zimmer einrichten
Unterstltzung bei Hausmeistertatigkeiten
Lagerorganisation und div. AufrAumarbeiten nach Mahlzeiten und Veranstaltungen
e Botengénge, Fahrdienste und Erledigung von allgemeinen Besorgungen und Einkaufe
e Autowartung und Autoreinigung
e je nach Jahreszeiten: Gartenarbeiten, Schneerdumung, Salzstreuung etc.
Profil: Fuhrerschein B, handwerkliches Geschick, Belastbarkeit, Einfihlungsvermoégen,

6. Fachbereich Suchtarbeit:

Caritas Café, Feldkirch
¢ Mitarbeit im offenen Betrieb der Anlaufstelle (Thekendienst, Kontaktaufnahme mit den
Besucher*innen, Mitarbeit in der Kuche, Essensausgabe, Wasche waschen etc.)
o Kassafthrung, Statistik und sonstige administrativen Tatigkeiten (Lagerinventur etc.)
e Reinigungsarbeiten, Entsorgung Mull und Spritzenmaterial, Reparaturen
e Einkaufe (Kleinhandel, Apotheke), Bank- und Postwege
Profil: respektvoller Zugang zu Menschen am Rand der Gesellschaft, Einfuhlungsvermdégen,
psychische Belastbarkeit, gute Abgrenzungsfahigkeit, Fihrerschein B

7. Fachbereich Auslandshilfe:

Auslandshilfe Dornbirn
e Administration und Buroarbeiten
e Archivierung/Digitalisierung Projekte
¢ Organisatorische Tatigkeiten
e Reiseplanung, Recherchen
e Kleinere Ubersetzungstatigkeiten
e Fahrdienste, Autowartung
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¢ Botengange und Einkaufe

e Unterstltzung bei Veranstaltungen

e Unterstltzung bei der Betreuung von Besuchern (auch aus dem Ausland)

e Unterstltzung anderer Teams (Jugendbotschafter, Int.Freiwilligeneinsatze)

e Hauszivi-Arbeiten im CC Dornbirn (abwechselnd mit weiteren Zivis im Haus)

¢ Mithilfe im Lerncafe (1x wdchentlich)

Profil: FUhrerschein B, sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office), gute Englischkenntnisse, zeitliche
Flexibilitat, Organisationstalent

8. Fachbereich Pfarrcaritas und sozialraumliches Handeln:

Allgemeines Profil fir den Fachbereich Pfarrcaritas und sozialraumliches Handeln:
Fuahrerschein B, guter Umgang mit Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen, zeitliche Flexibilitéat, sehr
gute EDV-Kenntnisse (MS Office), Belastbarkeit, Organisationstalent

Pfarrcaritas, Dornbirn
¢ VVersandorganisation/Durchfihrung
e Adressenwartung im TIP
¢ \Website aktualisieren
¢ Gestaltung von Seminarunterlagen
¢ Erstellen von Powerpoints
¢ Vorbereitungen fur Prasentationen, Handouts, Mappen
e Mithilfe bei der Organisation und Durchflhrung von Veranstaltungen
e Autowartung/Reinigung/Kilometerabrechnung
¢ Telefondienst

youngCaritas, Dornbirn
¢ Begleitung bei Schulbesuchen und Firmgruppen
¢ Mithilfe bei BUroarbeiten
¢ Erstellen von Powerpoints
e Mithilfe bei Veranstaltungen und Projekten

Erganzende Aufgaben: Pfarrcaritas und youngCaritas
e | ernhilfe/Freizeitgestaltung fur Kinder, Unterstitzung der Koordinator*innen in den Caritas
Lerncafés
e Empfang/Telefon/Ture/Auskunft
e Geschirrspuler ein- und ausrdumen
¢ Kaffeemaschine warten
¢ MUllentsorgung betreuen
¢ | agerbestand Buromaterial, Kaffee, Milch, Zucker kontrollieren
¢ Wartung Infostande
¢ Besprechungsraume vor- und nachbereiten
¢ Post Eingang/Ausgang
e Kurierdienste z. B. Zentrale Feldkirch
e Organisation Lagerraume
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9. Wirkraum Dornbirn

Allgemeines Profil: Fihrerschein B, guter Umgang mit Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen,
zeitliche Flexibilitat, sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office), Belastbarkeit, Organisationstalent

e Unterstltzung bei Veranstaltungen und Projekten in untergeordneter Funktion

e Vorbereiten der Raumlichkeiten flr Veranstaltungen, Bereitstellen von erforderlichen Materialien
(Geschirr, Flipcharts, Bildschirme, etc.)

e Unterstltzung bei der Betreuung von Besucher*innen im WirkRaum

e Unterstltzung bei Workshops

o Erstellen von Powerpoint-Présentationen

Besucher*innen-Statistik in Excel aktualisieren

Serienbriefe auf Basis von bereitgestellten Textvorlagen und Datenséatzen erstellen

Ausdrucken von Drucksorten

Mithilfe bei Weihnachtskarten-Versand

e Basisarbeiten WirkRaum

e Abfallentsorgung betreuen

Ein- und Ausrdumen des Geschirrspulers

Warten der Kaffeemaschine

Lagerbestand Buromaterial, Kaffee, Milch, Zucker kontrollieren

Wartung Infostand Flyer

Post Eingang/Ausgang

e Ubernehmen von Fahrten und Botengéngen/Einkaufen aller Art (zum Beispiel Transport von
Gegenstanden von/zum Lager, Transport zwischen Standorten)

e Organisation der Lagerrdume

e Verwalten des Buromaterialbedarfs und -lagers vom WirkRaum
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Zivildienststellen der Einrichtung 71914 Caritas Vorarlberg - Fluichtlings-
und Migrantenhilfe

Allgemeines Profil fiir den Fachbereich Fliichtlings- und Migrantenhilfe:
Fuhrerschein B, Sprachkenntnisse, Bereitschaft sich auf Menschen aus anderen Kulturen
einzulassen

1. Flichtlingshilfe - Administration, Beschéftigung und Bildung, Feldkirch

¢ Botengange, Fahrdienste und Erledigung von allgemeinen Besorgungen

e Unterstltzung beim Parteienverkehr und von Klienten*innen (persénlich und telefonisch)

e Mitarbeit und Mitverantwortung im untergeordneten AusmaR fur den reibungslosen Ablauf im
Haus

e Administrative und organisatorische Tatigkeiten

o KFZ-Reinigung (+Service)

2. Flichtlingshauser bzw. mobile Fliichtlingshilfe in den Regionen Bregenzerwald,
Bregenz, Dornbirn, Rheingemeinden, Feldkirch, Walgau, Bludenz,
Montafon/Klostertal

e Unterstltzung bei der Betreuung von Klientinnen in den Flichtlingsh&usern und in der
ambulanten Betreuung

e Fahrdienste, Botengange

e administrative und organisatorische Aufgaben

3. Fliichtlingshilfe — UMF Haus Amos (Bregenz) und UMF Haus Naomi (Muntlix) fiir
unbegleitet minderjéahriger Fliichtlinge

e Mithilfe bei Buroarbeiten

e Lernhilfe/Freizeitgestaltung fur Jugendliche

e Unterstltzung der Hauptamtlichen

e  Hausmeisteraufgaben®: Parkplatz in Ordnung halten, Schnee schaufeln, Salz streuen, Laub
e wegkehren und entsorgen

o KFZ-Reinigung/Kilometerabrechnung/Service

e Botengange und Einkauf fur Bewohner*innen und Buro (Kaffee, Milch, Zucker)

¢ Organisation Lebensmittellager
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