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Ev.-Luth. Kirchgemeinde Rodlitz-Heinrichsort

Konsumgenossenschaftsweg 4, 09350 Lichtenstein OT Rodlitz D - 09350 Lichtenstein OT R&dlitz
Konsumgenossenschaftsweg 4

Telefon: 037204 / 2879

E-Mail: kg.roedlitz_heinrichsort@evlks.de

Rddlitz, den 18.12.2023

Stellenausschreibung

In der Ev.-Luth. Kirchgemeinde Rddlitz-Heinrichsort ist die Stelle einer Verwaltungsfachkraft
baldmdglichst neu zu besetzen. Der Dienstumfang betragt 14 Wochenstunden und die
Stelle ist unbefristet.

Die Pfarramtsverwaltung ist die Informations-Schnittstelle fur Mitglieder und Mitarbeiter der
Kirchgemeinde.

Zu den Aufgaben gehdren u. a. folgende:

+ Gemeindeverwaltung

+ Buroorganisation und Schriftverkehr, Kommunikation und Antragstellung
gegenlber Behorden

Finanzverwaltung der Kirchengemeinde, Kirchgeldverwaltung
Gemeindegliederverwaltung

Gebaudeverwaltung

Verwaltung und Bearbeitung der Miet- und Pachtverhéltnisse
Publikumsverkehr wahrend der Offnungszeiten

Zuarbeit fur den Kirchgemeindebrief und fur die Internetseite
Allgemeiner Schriftverkehr

+ + + + + + +

Anforderungen an den Stelleninhaber bzw. die Stelleninhaberin:

+ winschenswert ist eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r bzw.
eine kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation

+ Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen wie Word,

Excel, Outlook und die Bereitschaft zur Einarbeitung in arbeitsspezifische

Programme

Bereitschaft zur fachlichen Qualifikation

eine ausgepragte Fahigkeit zur Kommunikation

Teamfahigkeit sowie zuverlassiges, selbststandiges und flexibles Arbeiten

soziale Kompetenz und Belastbarkeit

erweitertes polizeiliches Fuhrungszeugnis

Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der Evangelischen Kirche in

Deutschland oder Arbeitsgemeinscharft Christlicher Kirchen (ACK).

+ + + + + +

Was wir bieten:

Die Vergutung erfolgt nach den landeskirchlichen Bestimmungen (KDVO). Die Einteilung der
Arbeitszeit ist flexibel unter Beachtung der feststehenden Offnungszeiten moglich. Eine
Einarbeitung durch die aktuelle Stelleninhaberin ist bis zu deren Ausscheiden moglich.

Weitere Auskunfte erteilt Pfarrer Merkel Tel. 037298/12 407 (andreas.merkel@evlks.de).

Kirchgemeindekonto
IBAN: DE95 8705 0000 3616 000601
BIC: CHEKDE81XXX
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