- STELLENAUSSCHREIBUNG

Gesucht wird zum 01. Juni 2023

und

FUR DIE EV.-LUTH. KIRCHENGEMEINDE IN ALTENMEDINGEN
eine*n Pfarramtssekretar*in (m/w/d)
fur 4,5 Wochenstunden (Stelle auf geringfugiger Basis)

FUR DIE EV.-LUTH. KIRCHENGEMEINDE IN WICHMANNSBURG

Die beiden Kirchengemeinden sind zwei selbstandige,
aber pfarramtlich miteinander verbundene Kirchenge-
meinden. Es handelt sich daher um zwei voneinander
unabhangige Stellen, die aber wunschenswerterweise
von einer Person besetzt werden sollten. Zu dem Ver-
bund gehdrt weiterhin die Ev.-luth. Kirchengemeinde
Bienenbuttel.

Die Stelleninhabenden besetzen die Kirchenblros
anteilig an 4 Tagen der Woche.

Wir bieten eine unbefristete Teilzeitstellung
mit tarifgerechter Bezahlung nach EG 6.

Der Aufgabenbereich umfasst unter anderem:

 Schreibarbeiten am PC

¢ Registratur

* Verwaltung der Gemeindegliederkartei

¢ Publikumsverkehr und Telefondienst

¢ Postein- und -ausgange

¢ Fihrung des Terminkalenders

* Vorbereitung der Abkindigungen

¢ Kirchenbuchfuhrung

¢ Materialverwaltung

¢ Einscannen und verwalten der Rechnungen
fur das Kirchenkreisamt

¢ Friedhofsverwaltung

¢ enge Zusammenarbeit mit den Pfarrstellen-
inhaber*innen, den Mitarbeitenden der drei
Kirchengemeinden und den Ehrenamtlichen

Ev.-luth. Kirchengemeinde
St. Mauritius zu Altenmedingen
Der Kirchenvorstand

eine*n Pfarramtssekretar*in (m/w/d)
fur 9 Wochenstunden (in Teilzeit)

Die Teilnahme an Fortbildungskursen der Mitarbeiten-
den ist erwunscht. Der jahrliche Erholungsurlaub richtet
sich nach § 22 DienstVO. Den Aufgaben entsprechend
erwarten wir:

¢ sicherer Umgang mit MS Office

« Kommunikationsfahigkeit

» Taktgefuhl und Diskretion

* Organisationstalent

e Zuverlassigkeit

e Zugehdrigkeit zur ev.-luth. Kirche

e reges Interesse am Leben der Drei-Ritter-
Kirchengemeinden

Wir setzen ein loyales Verhalten gegenuber der evan-
gelischen Kirche voraus. Von allen Mitarbeitenden er-
warten wir, dass sie die evangelische Pragung unserer
Kirche achten und im beruflichen Handeln den Auftrag
der Kirche vertreten und foérdern.

WEITERE AUSKUNFTE:

Pastor Tobias Heyden
05823 / 952 587 [X tobias.heyden@evlka.de

Susanne Bohme, Kirchenvorstandsvorsitzende
St. Georg Wichmannsburg
05823 / 7339 < susanne.boehmea@drei-ritter.de

Vera Herrmann, stellvertretende Kirchenvorstands-
vorsitzende St. Mauritius Altenmedingen
05807 / 979 260 [<vera.herrmann@drei-ritter.de

Ev.-luth. Kirchengemeinde
St. Georg zu Wichmannsburg
Der Kirchenvorstand



