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Assistenz der Gemeindeleitung
(ca. 30 Std./Woche)

Wir suchen zum 1.9.2024* eine

Wir suchen eine kommunikative und freundliche Person mit innerer Nahe zur
evangelischen Kirche, die Freude am selbstandigen Arbeiten hat, sich aber zugleich
auch als Teil einer Dienstgemeinschaft versteht.

Wir bieten eine attraktive, sehr vielfaltige und zugleich erfiillende Aufgabe:

Unser Gemeindeburo ist eine Schaltzentrale der Kirchengemeinde. Die dort tatigen
Verwaltungskrafte unterstutzen die Pfarrer wie auch das Ehrenamt. Einige Beispiele:
sie nehmen Taufanmeldungen entgegen und organisieren die Rahmenbedingungen
von Veranstaltungen, aktualisieren den Gemeindekalender und die Homepage,
bereiten Sitzungsunterlagen vor und kimmern sich um Mitbringsel fur Hausbesuche
der Pfarrer und Ehrenamtlichen.

Das neue Stellenprofil ,Assistenz der Gemeindeleitung” enthalt daneben auch
Aufgabenfelder, die bisher ganz in der ,Kirchenpflege” angesiedelt waren: die
Kassenfuhrung, die Kindergarten-Verwaltung wie auch die Teilnahme an Gremien
(Kirchengemeinderat & Bauausschuss).

Hinreichende Vorkenntnisse in folgenden Bereichen werden erwartet:
e Sicherer Umgang mit Office-Software
e Organisatorisches Geschick fur eine gute Bewaltigung von Buro-Ablaufen
e Kommunikative Kompetenz (am Telefon wie auch im Schriftverkehr)

Wir bieten:

e Eine grundliche Einarbeitung, verbunden mit Fortbildungen

e Entgegenkommen in der zeitlichen Ausgestaltung (Bsp: 4-Tage-Woche,
Sonderregelungen flir Schulferien, etc.)

e Ein technisch gut ausgestattetes, schones Buro in der Ortsmitte

e Teilhabe an der Dienstgemeinschaft des Pfarrhausteams, kollegiale Teamarbeit
mit unserer Pfarramtssekretarin Eva Wittermann

e Vergutung nach KAO

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
(vorlaufige Bewerbungsfrist: 20.04.24 — Unterlagen konnen auch nachgereicht werden)

Gerne konnen Sie auch zuvor schon mit uns Kontakt aufnehmen:

Pfr. Peter Rostan, Kirchenplatz 2, 72810 Gomaringen
07072 910420 bzw 01577 2588830, rostan@kirche-gomaringen.de

*oder auch schon friiher, dann allerdings bis 31.8. nur mit geringerem Stellenumfang



