Verwaltungsangestellte/r (w/m/d) im Gemeindebulro

Arbeitsort: Nettetal-Breyell (Nordrhein-Westfalen)
Umfang: Teilzeit; unbefristet
Diensteintritt: Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Zur Vervollstandigung unseres Teams im Gemeindebilro sucht die Evangelische Kirchengemeinde
An der Nette zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in (w/m/d) fir unser Gemeindebro.
Die Stelle ist unbefristet und mit 19,5 bis 25,5 Wochenstunden (je nach persdénlicher Situation) zu be-
setzen. Das Gemeindebdro ist die zentrale Stelle fir den Austausch von Informationen und Anlauf-
stelle fir Gemeindeglieder und Mitarbeitende.

Aufgabenbeschreibung

* Unterstltzung des Pfarrers bei der Gemeindeorganisation « Allgemeine Sekretariatsaufgaben ¢ Eigenstan-
dige Erstellung und Versendung von Einladungen * Ausstellen von Bescheinigungen und Urkunden ¢ Flihren
von Termin- und Belegungskalendern « Zusammenstellen und Verdéffentlichen von Gottesdienst- und Veran-
staltungsplanen ¢ Erstellen von Plakaten und Pflege des digitalen Schaukastens ¢ Erstellen von Protokollen,
z.B. von Gemeindeversammlung, Mitarbeiterbesprechungen, etc. « Fihren von Gemeindedatenbanken so-
wie der Kirchenblicher ¢ Vorbereitung der Rechnungslegung * Organisation und Abrechnungserstellung fir
die Vertretung von Kirchenmusikern « Mitarbeit KiTa-Verwaltung * Mitwirkung bei der Abrechnung von Zah-
lungseingangen « Mitwirkung bei der Erstellung des Gemeindebriefs « Pflege des kleinen Gemeindearchivs

Voraussetzungen

* Eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen, Verwaltungs- oder Sekretariatsbereich, « Starke in
der schriftlichen und mundlichen Kommunikation « Professioneller Umgang mit den gangigen MS-Office-An-
wendungen * Selbstéandige Aufgabenwahrnehmung und strukturierte Arbeitsweise * Freundliches, aufge-
schlossenes, empathisches Auftreten und uneingeschrankte Diskretion « Teamfahigkeit * Bereitschaft, sich
in kirchlichen Verwaltungsprogrammen einzuarbeiten bzw. Bereitschaft zu entsprechender Fortbildung *
Identifikation mit den inhaltlichen Anliegen der evangelischen Kirche

Wir bieten

*  Einen abwechslungsreichen, interessanten Arbeitsplatz

*  Raum zum Mitgestalten in einem engagierten Team aus Haupt-, Neben- und Ehrenamtlichen
*  Vergutung entsprechend den personlichen Voraussetzungen nach BAT-KF

*  Versicherung in der kirchlichen Zusatzversorgungskasse

*  Flexible Gestaltung der Arbeitszeit nach Absprache

Die Stelle ist nach Entgeltgruppe EG 5 BAT-KF bewertet.

Die Forderung von Menschen mit Behinderungen ist uns wichtig. Sie werden daher bei gleicher fachlicher
Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Weitere Auskunfte erhalten Sie gerne im Pfarramt (Manuel.Goldmann@ekir.de; Tel 02153 971303)
oder im Gemeindeburo (Heike.Blanken@ekir.de; Tel: 02157 6165).
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