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EVANGELISCHE

GESAMTKIRCHENGEMEINDE
GRUNDELHARDT OBERSPELTACH SPAICHBUHL

Ev. GKG GOS | Kirchstr. 19 | 74586 Frankenhardt

Stellenausschreibung Sekretar/in
(m/w/d) Pfarramt Griindelhardt
KirchstraBe 19
74586 Frankenhardt
® 07959 676
pfarramt.gos@elkw.de

@ www.kirche-gos.de
Grindelhardt, den 10.01.2024

Die evangelische Gesamtkirchengemeinde Griindelhardt-Oberspeltach-Spaichbiihl sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n Sekretér/in (m/w/d) im Pfarramt in Griindelhardt.

Zu den Hauptaufgaben gehoren:

- Allgemeine Birotatigkeiten

- Fuhren des Terminkalenders und des Gottesdienstplans

- Fihren der Kirchenblcher sowie Ablage des Schriftverkehrs/Registratur

- lLaufende Pflege und Aktualisierung diverser Publikationen, wie z.B. Veroffentlichungen im
Mitteilungsblatt, Printmedien, Internetseite der Gemeinde

- Pflege und Verwaltung der Mitarbeiterdatei

- Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs

- Fuhren des Jahresbelegungsplanes der vorhandenen Raumlichkeiten

Gute EDV-Kenntnisse und den routinierten Umgang mit der gangigen Bliro-Software setzen wir voraus
(Microsoft 365, etc.). Fur die notwendige Arbeit mit der spezifischen Software besteht die Moglichkeit zur
Schulung, eine Teilnahme am Grundkurs fiir Sekretdrinnen und Sekretare im Gemeindebiiro ist
wiinschenswert.

Wir bieten lhnen eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit Raum fiir eine selbststandige und
eigenverantwortliche Arbeitsweise. Der Arbeitsumfang betragt 9,5 Wochenstunden. Die Verglitung erfolgt
nach der Kirchlichen Anstellungsordnung (in Anlehnung an den TVOD). Voraussetzung fiir eine Anstellung
ist die Mitgliedschaft in der ACK, bzw. in der Evangelischen Kirche.

Interesse? Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit den tiblichen Unterlagen (Lebenslauf,
Arbeitgeberzeugnisse, Qualifikationsnachweise). Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis spadtestens zum
02.02.2024 an:

Evang. Pfarramt Griindelhardt-Oberspeltach
Kirchstralle 19
74586 Frankenhardt

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an Joachim Reber (Joachim.Reber@elkw.de / 07959 925290)
oder an Pfarrer Markus Hammer (Kontakt: siehe unten).
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Bankverbindung Ev. GKG GOS Ccl 5 Pfarrer Markus Hammer
IBAN: DE88 6006 9442 0050 3560 03 I markus.hammer@elkw.de




