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Zur Verstarkung des Verwaltungsteams bietet die Superintendentur des Ev.-luth.
Kirchenkreis Gottingen-Miinden zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle
als Fachkraft fur Burokommunikation (m/w/d) in Teilzeit (30 Std.) mit Dienstsitz in Hann.

Minden.

Wer sind wir

Der Kirchenkreis Gottingen-Miinden besteht aus 66 Gemeinden in sieben Regionen mit insgesamt 79.000
Gemeindegliedern. Zwei Superintendent:innen vertreten den Kirchenkreis in der Offentlichkeit. Fiir un-
sere Superintendentin Marit Glinther, die fur den Amtsbereich 2 (Regionen ,Friedland/Rosdorf“, ,,Adeleb-
sen/Norten/Untergericht” und ,,Miunden-Mitte/Obergericht”) zustandig ist, suchen wir eine Fachkraft fur
Blirokommunikation. Diese:r sogenannte Ephoralsekretar:in leitet das Bliro der Superintendentin in Hann.
Minden. Mit der Superintendentur in Goéttingen besteht eine enge Zusammenarbeit, sodass die Bereit-
schaft zu Dienstfahrten nach Goéttingen vorausgesetzt wird.

Was erwartet Sie

Professionelle Bilroorganisation inkl.
o Termin-, Korrespondenz- und Dokumentenmanagement, Kalenderfiihrung und Reiseplanung
der Superintendentin
o Pflege und Kontrolle von Urlaubs- und Arbeitszeitdokumentationen
- Organisation von Veranstaltungen und Sitzungen
- Informationsrecherche
- Fuhrung der Zahlstelle und der internen Buchhaltung
- Unterstitzung bei aktuellen Sonderaufgaben

Wir bieten lhnen

- Vergutung nach TV-L

- Gestaltungsmoglichkeiten und eigenverantwortliches Arbeiten in einem vielseitigen Aufgabenfeld
- Zusammenarbeit in einem engagierten Team

- Umfassende Einarbeitung in die Ablaufe des Ephoralsekretariates und in die kircheninterne EDV

- Betriebliche Altersversorgung und weitere Sozialleistungen

- Verglinstigtes Deutschlandticket

- Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

- 30 Urlaubstage, zusatzlich den 24. und 31.12. frei



Wir wiinschen uns

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fur Bliirokommunikation/-manage-
ment, Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte:r oder vergleichbare Ausbildung mit entsprechen-
der Berufserfahrung

- kommunikative Kompetenz in Wort und Schrift sowie ein hohes Mal$ an Diskretion und Loyalitat

- souveraner Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen und anderer Biiroverwaltungssoftware

- Freude an selbststandiger und eigenverantwortlicher Arbeit

- Teamfahigkeit

- eine hohe Service- und Problemldsungsorientierung sowie Flexibilitat

- organisatorische Fahigkeiten und Zeitmanagement

- Fahrerschein der Klasse B und die Bereitschaft zur Nutzung des privaten PKW fiir dienstliche Zwecke

Wir leben Vielfalt und begriiRen daher Bewerbungen unabhangig von kultureller, sozialer oder
ethnischer Herkunft, Geschlecht, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat. Die Stelle ist gepragt durch
den religionspadagogischen Auftrag im Bereich der Arbeit mit Kindern, Jugendlichen und jungen
Erwachsenen. Daher setzen wir die Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der EKD fiir die Mitarbeit voraus.

Wir stehen fiir lhre Fragen zur Verfiigung

Ephoralsekretarin Angelika Prinzhorn, 0551/38905-340
Superintendentin Marit Glinther 0160/95011377

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an Superintendentin Marit Glinther
unter sup.goettingen-muenden@evlka.de.

@ kirchenkreisgoettingenmuenden

“ kirchenkreis-goettingen-muenden.wir-e.de



