Kein Job wie
jeder andere.
Das konnen Sie
glauben.

i evangelisch.

Evangelisch-Lutherische
Kirche in Bayern

Assistent*in (m/w/d) fiir die Kita-Verwaltung in Teilzeit (20-25 Std.)

Verwaltung

Eintrittstermin: ab sofort eGehaIt: EG 6 /TV-Li.V.m. DiVO

Bewerbungsfrist: 24.03.2024

Q Einsatzort: 91126 Schwabach

lhre neuen Aufgaben

e Unterstlitzung der Kindertagesstatten Geschaftsfiihrer/in in allgemeinen Verwaltungs-
aufgaben inklusive der Erstellung von Einstellungs- und Anderungsmeldungen an die
Personalverwaltung und Protokoll-Erstellung fiir Besprechungen.

e Erstellung und Verdéffentlichung von Stellenausschreibungen fiir padagogisches
Personal.

e Durchfithrung der Endabrechnungen sowie Ubernahme von Einzelprojekten (z.B.
Assistenzkrafte / Leitungsbonus) fir die in die Zustandigkeit fallenden
Kindertagesstatten.

lhre Ansprechpartner*innen

Wir freuen uns tber lhre
Bewerbung, vorzugsweise im
PDF-Format per E-Mail an
kga.sc_bewerbung@elkb.de

oder per Post an:
Sylvia Fylak
Kirchengemeindeamt Schwabach
Wittelsbacherstrale 4a
91126 Schwabach

Das bringen Sie mit

e Eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung, Biirokommunikation oder
vergleichbare Ausbildung

e Strukturiertes, selbstiandiges Arbeiten sowie problemlésendes Denken

Erfahrung im Bereich der KiTa-Verwaltung wiinschenswert

Flexibilitat und Kreativitat im Umgang mit Aufgaben und Herausforderungen
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit gdngigen Office-Programmen

(z.B. Outlook, Word, Excel)

Tel.: 09122-9256118

Weitere Informationen zu uns
finden Sie unter
www.dekanat-schwabach.de

Unser Angebot fiir Sie

e Eine abwechslungsreiche und interessante Aufgabe

e Vertrauensvolle Zusammenarbeit in einem engagierten Team :

e Umfangreiche Sozialleistungen (Betriebsrente ohne Eigenbeteiligung, E
Beihilfeversicherung) -

Wir erwarten grundsatzlich, aber nicht zwingend, die Zugehdrigkeit zur Evang.-Luth. Kirche
oder einer anderen Kirche oder christlichen Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft
Christlicher Kirchen in Deutschland angeschlossen ist.

E Jahressonderzahlung

Il 30 Tage Urlaub ?1 Fort- und Weiterbildungen






