Sekretar*in (m/w/d)

Superintendentur des Ev. Kirchenkreises Bad Liebenwerda

In der Superintendentur des Evangelischen Kirchenkreises Bad Liebenwerda ist die Stelle
eines/r Sekretars/in (m/w/d)

mit Dienstort in Bad Liebenwerda zum 01.01.2021 zu besetzen.

Voraussetzungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fur Buarokommunikation,
Sekretar/Sekretarin oder ein vergleichbarer Abschluss

Arbeitsaufgaben:

o Sekretariatsaufgaben (insbesondere Schreibarbeiten, Postbearbeitung, E-Mail-
Verkehr, Telefonkontakte, Terminkontrolle)

e Arbeit mit Wiedervorlagen und Aktenfiihrung

o Bearbeitung der Internetprasenz von Kirchenkreis und Kirchengemeinden,
Offentlichkeitsarbeit

o Verwaltungstechnische und organisatorische Tatigkeit im Auftrag

o Unterstitzung fir Gemeinden und Mitarbeiter in VVerwaltungs- und Projektablaufen

Erwartet werden:

o Erfahrungen in Biroorganisation

« eigenstéandiges Bearbeiten von Sachverhalten

o kommunikative Fertigkeiten (Kommunikationsfahigkeit, Diskretion und Taktgefihl,
Klarheit im Umgang mit N&he und Distanz)

« hohe organisatorische Fahigkeiten, Zuverlassigkeit und Eigenstandigkeit,
dienstleistungsorientiertes Arbeiten

o Flexibilitat, Koordinationsgeschick und effektive Arbeitsorganisation

o professioneller Umgang mit MS-Office, moderner Biirotechnik und Internet

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

Wir bieten:

eine vielfaltige und abwechslungsreiche Tatigkeit
Betriebliche Altersversorgung
Jahressonderzahlung

Vermogenswirksame Leistungen

Die Stelle hat einen Beschaftigungsumfang von 50 % (20 Wochenstunden). Die Vergitung
erfolgt nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung bei VVorliegen der tariflichen
Voraussetzungen in EG 5.



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

Ihre Bewerbung mit den Gblichen Unterlagen, gegebenenfalls einschliellich eines aktuellen
Nachweises der Kirchenzugehdrigkeit, wird bis 31.10.2020 (Datum des Poststempels) erbeten
an den

Superintendenten des Kirchenkreises Bad Liebenwerda

Herrn Christof Enders

Markt 23

04924 Bad Liebenwerda.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Superintendent Herrn Christof Enders,

Telefon 035341 / 472583 oder per E-Mail: sup-kirchenkreis-liebenwerda@t-online.de



http://www.kirchenrecht-ekm.de/
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