Stellenangebote

Die Evangelische Kirchengemeinde Torgau besetzt zum nichstmoglichen Zeitpunkt die
Stelle

eines regionalen Gemeindesekretirs (m/w/d) zu 75%
mit den Arbeitsorten Audenhain, Beilrode und Schildau (je 25%)
Ausbildungsvoraussetzungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Biirokauffrau/-kaufmann, Sekretér/in oder ein vergleichbarer
Abschluss.

Arbeitsaufgaben:

e Erledigung von Sekretariatsaufgaben wie Postbearbeitung, Aktenfithrung und -
verwaltung, Telefondienst, Schreibarbeiten, Termin- und Fristenmanagement

o sachbearbeitende Tétigkeit im Auftrag (bspw. Zusammenstellung des
Gemeindebriefes)

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

e Verwaltung der Handkasse

e Anleitung ehrenamtlicher Mitarbeiter

e Fiihrung der Kirchenbiicher und Meldung der Kasualien

Erwartet werden:

e Organisationsvermogen, Verantwortungsbewusstsein

o freundlicher und kommunikativer Umgang mit Menschen

o selbstindiger und zielgerichteter Arbeitsstil

o sicherer Umgang mit moderner Biirotechnik sowie gute EDV-Kenntnisse (MS Office)

o Kenntnisse kirchlicher Strukturen und die Bereitschaft, das christliche Profil der
Einrichtung mitzutragen

e Fiihrerschein und Bereitschaft zum dienstlichen Einsatz des privaten PKW

Wir bieten:

o ein interessantes und vielfaltiges Arbeitsfeld mit Raum fiir kreative Gestaltung und
Teamarbeit

o eine unbefristete Stelle mit einem Umfang von 75 Prozent (29,25 Wochenstunden) des
Beschéftigungsumfangs eines vergleichbaren vollbeschéftigten Mitarbeiters.

o Vergiitung nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung bei Vorliegen der tariflichen
Voraussetzungen in EG 5

o arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung

Es wird auf die in der Evangelischen Kirche in Mitteldeutschland geltende Verordnung zur
Regelung der Stellenbesetzungsverfahren privatrechtlicher Anstellungsverhéltnisse (StbVO)
verwiesen, nachzulesen unter www .kirchenrecht-ekm.de (ON 715).

Ihre Bewerbung mit den {iblichen Unterlagen wird bis zum 31.05.2026 per E-Mail an
pfarramt.beilrode-arzberg@ekmd.de erbeten.

Bewerbungskosten konnen nicht erstattet werden. Die datenschutzgerechte Vernichtung nach
Abschluss des Auswahlverfahrens wird zugesichert.
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