Kein Job wie
jeder andere.
Das konnen Sie
glauben.

Zukunft
evangelisch.
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Evangelisch-Lutherische
Kirche in Bayern

Pfarramtssekretar/in (m/w/d) (unbefristet in Teilzeit 13-16 Std./Woche)

Q Einsatzort: 91126 Schwabach Eintrittstermin: ab sofort

lhre neuen Aufgaben

Allgemeine Verwaltungsaufgaben und Bliroorganisation
Ansprechpartner fir Gemeindemitglieder sowie fiir haupt-, neben- und ehrenamtliche
Mitarbeiter/innen (persdnlich, telefonisch, per Mail)

Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit (Gemeindebrief, Aushinge, Pressemeldungen)

Buchen und Fihren der Gemeindekassen, Durchfiihrung von Sammlungen
Erstellen von Bescheinigungen, Mitwirkung beim Beschaffungswesen
Belegungs- und Veranstaltungsmanagement

Flihrung der Kirchenblicher sowie Aktualisierung der Gemeindegliederdaten

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Verwaltung, Birokommunikation oder
vergleichbare Ausbildung

Berufserfahrung im Bereich Biroassistenz bzw. Sekretariat, kaufmannische
Grundkenntnisse

Einen sicheren Umgang mit den MS-Office-Anwendungen und die Bereitschaft sich in
neue Softwareanwendungen einzuarbeiten

Zuverlassigkeit und Vertrauenswirdigkeit sowie freundliches Auftreten

Unser Angebot fiir Sie

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Eine vielseitige und abwechslungsreiche Aufgabe in einem sicheren Arbeitsverhaltnis
und mit Gestaltungsmoglichkeiten

Ein attraktives Arbeitsumfeld in einem freundlichen und kollegialen Team mit
unterschiedlichen Berufsgruppen

Eine Vergitung nach Tarifvertrag der Lander (TV-L) in Verbindung mit den kirchlichen
Bestimmungen

Umfangreiche Sozialleistungen (Arbeitgeberfinanzierte Zusatzrente,
Beihilfeversicherung, Jahressonderzahlung)

Il 30 Tage Urlaub M Altersvorsorge

e Gehalt: TV-LiV.m. DiVO
lhr Ansprechpartner

Wir freuen uns Gber Ihre
Bewerbung, vorzugsweise im PDF-
Format per E-Mail an
pfarramt.hilpoltstein@elkb.de

oder per Post an:

Pfarrerin Verena Fries
Evang.-Luth. Pfarramt Hilpoltstein
Altstadtring 46

91161 Hilpoltstein

Tel.: 09174 1228

Weitere Informationen zu uns
finden Sie unter
www.evkihip.de

Wir erwarten grundsatzlich, aber nicht

zwingend, die Zugehorigkeit zur Evange-

‘lisch-Lutherischen Kirche oder einer ande- -

ren Kirche oder christlichen
Gemeinschaft, die der Arbeits-
gemeinschaft Christlicher Kirchen in
Deutschland angeschlossen ist.

E Jahressonderzahlung






