Die Ev.-luth. Kirchengemeinde St. Briccius in Adenstedt
sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine/n Pfarrsekretar/in w/msq)

Die Arbeitszeit fur die Tatigkeit betragt 5,0 Wochenstunden.

Wir erwarten

e eine Ausbildung zur Blarokauffrau/zum Blrokaufmann oder eine vergleichbare
Qualifikation,

e den sicheren Umgang mit dem PC und MS Office-Programmen

e ein freundliches und sicheres Auftreten
e eine strukturierte, zuverlassige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
e sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

e Die Tatigkeit als Pfarrsekretarin ist mit einer besonderen AuBenwirkung fir die
Kirche verbunden. Daher setzen wir die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche,
die Mitglied in der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Niedersachsen ist
oder die Mitgliedschaft in einer Gemeinde, die der Internationalen Konferenz
Christlicher Gemeinden im Bereich der Evangelisch-lutherischen Landeskirche
Hannovers angehort, flr die Mitarbeit voraus.

Zu Ihren Aufgaben gehoren

e der Umgang mit Publikumsverkehr und die Zusammenarbeit mit Haupt- und
Ehrenamtlichen

die Bearbeitung von Posteingang und -ausgang

die Mitarbeit fir Informationsdienste (Gemeindebrief, Schaukasten, Offentlich-
keitsarbeit, Homepage)

selbstandige und eigenverantwortliche Bearbeitung wiederkehrender Erforder-
nisse innerhalb des Kirchenjahres

Unterstiitzung der haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden

Mitwirkung bei der Vergabe und Verwaltung der Gemeinderdume

Verwalten der laufenden Akten, Kirchenbilicher und Archivfiihrung sowie der
Zahlstelle

Meldewesen (MEWIS-NT)
e Terminkalender

e u.a.m.
Wir bieten

¢ die grundliche Einarbeitung in das Arbeitsfeld

e eine Vergitung entsprechend nach E 5 TV-L

eine Jahressonderzahlung

e eine zusatzliche Altersversorgung (Zusatzrente)

Moglichkeiten der Weiterbildung



Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (w/m/d) werden bei gleicher Eignung be-
sonders berticksichtigt.

Wir freuen uns bis zum 01.03.2025 auf Ihre aussagekrdftigen Bewerbungsunterlagen:

Ev.-luth.

St. Briccius Kirchengemeinde Adenstedt
z. Hd. Pastorin Ronja Hallemann

GrofBe StraBe 66

31246 Ilsede

Telefon: 05128-1248

E-Mail: ronja.hallemann@evlka.de



