Die Ev.-Luth. Kirchengemeinde St. Michaelisdonn sucht zum néachstméglichen Zeitpunkt

eine/n
Verwaltungsmitarbeiter/-in (m/w/d)
fiir das Kirchenbiiro

unbefristet in Teilzeit mit 10,0 Wochenstunden

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

- Organisation des Kirchenbiiros mit Publikumsverkehr, Telefondienst, Ausfithrung der
Korrespondenz nach Vorgaben

- Meldewesen und Fiihrung des Kirchenbuches

- Allgemeine Sekretariatsarbeiten

- Archivfiihrung

- Protokollfiihrung bei Gremiensitzungen

- Mitwirkung bei der Erstellung des Gemeindebriefes

Wir wiinschen uns von dem/der Bewerber/-in:

- Eine Ausbildung zur/zum Verwaltungs- oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/n
bzw. eine erfolgreich kaufminnische Berufsausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation mit Abschluss

- Den sicheren Umgang mit digitalen Medien, Kenntnisse und Erfahrungen mit
verwaltungsunterstiitzenden Programmen (MS-Office, Outlook, Excel, Word, Internet-
anwendungen) sowie die Bereitschaft, sich selbststandig in kirchenspezifische Programme
wie z. B. KIRA einzuarbeiten

- Engagement, Teamfdhigkeit, und Verantwortungsbewusstsein

- Eigenstindige und gewissenhafte Arbeitsweise

Wir erwarten, die Zugehorigkeit zur Ev.-Luth. Kirche in Norddeutschland oder einer Gliedkirche
der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK)

Wir bieten Ihnen:

- Entgeltleistungen und Sozialleistungen nach dem Tarifvertrag flir Kirchliche Beschéftigte-
TV KB

- Alters- und Hinterbliebenenversorgung durch die VBL

- Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements (EGYM Wellpass)

- Moglichkeit der zusdtzlichen betrieblichen Altersvorsorge (Rente, Absicherung
von Berufsunfdhigkeit) durch Entgeltumwandlung mit Zuschuss des Arbeitgebers

Wenn wir Thr Interesse geweckt haben, dann bewerben Sie sich bitte schriftlich bis zum 08.12.2023

bei der Ev.-Luth. Kirchengemeinde St. Michaelisdonn, Herrn Pastor Tom Wolter,
Osterstr. 30, 25693 St. Michaelisdonn oder per E-Mail an: tom.wolter@kirche-dithmarschen.de

Fiir telefonische Riickfragen steht Thnen Herr Pastor Tom Wolter unter der Tel.-Nr. 0151/67333419
zur Verfiigung.




