Die Evang.-Luth. Kirchengemeinden Sommersdorf mit Burgoberbach und Thann
suchen
ab 01.07.2023
eine/n Pfarramtssekretar/in (m/w/d)
fur 14 Wochenstunden

far unser Pfarramtsbiro in Sommersdorf

Zu lhren Aufgaben gehoren:

* Blroadministration und Organisation des Pfarramts

Buchhaltung, Ablage und Registratur

» Erstkontakt mit Menschen aus der Gemeinde

* Ansprechpartner fir Anliegen der Gemeinde rund um Taufe, Hochzeit und Bestattung
* Terminkoordination und Auskiinfte

* Erstellen von Gottesdienst- und Predigtplanen

* Bearbeitung und Beurkundung von Amtshandlungen und Erstellen von
Bescheinigungen

* Abrechnung der kirchengemeindlichen Kassen

* Protokollierung der monatlichen Kirchenvorstandssitzungen
e Erstellen von Spendenquittungen

* Pflege der evangelischen Termine fir die Kirchengemeinden

* Erstellen von Pressemitteilungen und Abkiindigungen

Das bringen Sie mit:

* Eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich der Verwaltung oder eine
vergleichbare Ausbildung

* Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office Programmen und die Bereitschaft zur
Weiterbildung in dienstbezogene Online-Plattformen (Intranet, Website,
Terminmanagement, KFM Buchungsprogramm, MeWiS NT)

* Selbststandiges, gut organisiertes und strukturiertes Arbeiten

¢ Ein sicheres und freundliches Auftreten



e Soziale und kommunikative Kompetenz
* Freude an der Arbeit mit Menschen

* Ein hohes MaR an Verschwiegenheit

Wir setzen eine positive Grundeinstellung zur evangelischen Kirche,
idealerweise eine Zugehorigkeit zu einer anerkannten Religionsgemeinschaft
innerhalb der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen ACK, voraus.

Das bieten wir Ihnen:

* Eine leistungsgerechte Bezahlung nach TV-L; Eingruppierung richtet sich nach den
personlichen Voraussetzungen

* RegelmaRige Angebote zur Fort- und Weiterbildung
* Eineinteressante und vielseitige Tatigkeit

e Ein freundliches und aufgeschlossenes Team aus Haupt- und Ehrenamtlichen

Schriftliche Bewerbungen bitte an:

Evang.-Luth. Pfarramt Sommersdorf
Sommersdorf 5, 91595 Burgoberbach

pfarramt@sommersdorf-thann.de



