Die Evangelisch-lutherische Kirchengemeinde Visbek-Langforden
i

sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt & .
emeinsam
eine/n auf dem Weg

Kirchenbiirosekretarin/Kirchenbiirosekretar (m/w/d)

fiir die Kirchengemeinden Visbek-Langfdrden und Bakum im Gesamtumfang von 11,19 Wochenstunden
am Dienstort Visbek. 2,85 Wochenstunden sind davon zunachst fiir ein Jahr befristet.

Das Kirchenbiiro ist erste Anlauf-, Kommunikations- und Orientierungsstelle der Kirchengemeinde vor Ort,
in der die Anliegen der Gemeindeglieder erledigt werden. Durch die Kooperation mit der Kirchengemeinde
Bakum bel&uft sich die Gesamtzahl der Gemeindeglieder auf knapp 2600. Die Stelle umfasst neben den
aligemeinen Biiro- und Sekretariatsdiensten auch die elektronische Kirchbuchfiihrung, das Meldewesen,
das Flihren der Zahlstelle (Barkasse) sowie die Friedhofsverwaltung. MalRgebend fiir den Arbeitsumfang ist
der Aufgaben- und Leistungskatalog Kirchenbiiro.

Wenn Sie:

e (iber eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Biiro oder Verwaltung verfigen

o flexibel, belastbar und vielseitig sind

o Freude und Offenheit im Umgang mit Menschen haben

e kommunikationsstark, konfliktfahig, freundlich, verschwiegen und teamfahig sind

e fundierte Kenntnisse in der Standardsoftware MS-Office (Word, Excel, Outlook) besitzen

e Organisationstalent, Verantwortungs- und Qualitatsbewusstsein haben, sowie

o einer Glaubensgemeinschaft angehdren, die Mitglied in der Arbeitsgemeinschaft christl. Kirchen ist

freuen wir uns uber lhre Bewerbung.
Wir bieten Ihnen:

¢ Eine Verglitung nach Entgeltgruppe E 5 des Tarifvertrages fiir den éffentlichen Dienst der Lander
(TV-L)

o Betriebliche Alters- und Gesundheitsvorsorge

o Weiterbildungen fiir die speziellen Aufgaben im Kirchenbro

o Die Mdglichkeit zur Teilnahme an der betrieblichen Gesundheitsforderung (hansefit).

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt
beriicksichtigt.

lhre aussagefahigen Unterlagen mit einem Pfarramtlichen Zeugnis richten sie bitte bis zum 16.12.2024

an die Ev.-luth. Kirchengemeinde Visbek-Langférden, z.H. Pfr. Hilgen, Eichendorfstrale 1 in 49429 Visbek.
Fiir weitere Fragen steht Ihnen Herr Pfarrer Hilgen unter der Telefonnummer 04445-2879 gerne zur
Verfligung.



