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Ev.-Luth.
. Kirchgemeindebund
Stellenausschreibung Oberelbe Pirna
Der Kirchgemeindebund Oberelbe Pirna sucht zum nachst moglichen Zeitpunkt
eine/n
Verwaltungsmitarbeiter*in.
lhre zukiinftigen Aufgaben sind:
e Allgemeine Kirchgemeindeverwaltung
. Blroorganisation im Bereich des Pfarramtes
. Bearbeitung von Amtshandlungen
J Aktenfihrung und Ablageverwaltung
J Bearbeiten des Postein- und Postausgangs
J Raum- und Veranstaltungsplanung
. Kontaktpflege zu Gemeindegliedern und Besuchern
. Unterschriftsfertige Vorbereitung der pfarramtlichen Korrespondenz
. FUhrung der Kirchenblicher
e Haushalt und Finanzen
. Kassenfliihrung und Rechnungswesen
Abrechnung aller Kantoren und kirchenmusikalischer Vertretungen
Abrechnung von Konzerten
e Verwaltungstatigkeit mit AuBenwirkung
Gottesdienste Vor- und Nachbereitung
. Veroffentlichung kirchlicher Angebote und Veranstaltungen
. Konzertkartenverkauf incl. Vor- und Nachbereitung
e Gebdudeverwaltung
J Ansprechpartner fir Mieter, Vor- und Nachbereitung der Betriebskostenabrechnungen

e Anforderungen:

=  Sicherer Umgang mit Informationstechnik

Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen oder vergleichbaren
Anwendungen

Fachkenntnisse des kirchlichen Finanz- und Rechnungswesens
Kenntnisse in Blroorganisation/Terminkoordinierung

Kenntnisse der kirchlichen Strukturen

Kenntnisse im Miet- und Pachtrecht

Empathie im Umgang mit Besuchern und Mitgliedern der Gemeinde
Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der Evangelischen Kirche in Deutschland (EKD)
Bereitschaft zu Dienstfahrten mit eigenem PKW (FS Klasse B)
erweitertes Flihrungszeugnis



e Wir bieten lhnen:

Arbeitszeit: 28 h/Woche

Urlaub: 30 Tage

Verglitung: nach landeskirchlichen Tarifbestimmungen (KDVO EG 4)
Weihnachtsgeld, flexible Arbeitszeiten, Qualifizierungsangebote

Bei Riickfragen wenden Sie sich gern an: Anke Eichler Tel.: 03501 46184- 0 oder -12.

Die zu besetzende Stelle ist in gleicher Weise flir Frauen und Manner geeignet. Insbesondere mdchten wir
auch schwerbehinderte Menschen fordern und bitten diese, sich bei entsprechender Eignung
zu bewerben.

lhre vollstandige Bewerbung richten Sie bitte an den
Vorstand des Kirchgemeindebundes Oberelbe Pirna
Kirchplatz 13

01796 Pirna

bzw. auch gern per Mail an: kgb.oberelbe-pirna@evlks.de




