p ’ l Ev.-ref. Kirchengemeinde

Bad Meinberg

Die Evangelisch-reformierte Kirchengemeinde Bad Meinberg sucht zum 01.07.2024 eine*n

Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d)
in Teilzeit (30 Wo/Std) oder Vollzeit in unbefristeter Anstellung.

Die Kirchengemeinde liegt im lippischen Stidosten in einer malerischen Landschaft und gehort
zur Lippischen Landeskirche. Wir haben etwa 2400 Mitglieder. Die Gemeinde hat zwei
Pfarrstellen, besetzt mit zwei Pfarrern mit je einem halben Dienstauftrag in Bad Meinberg. Das
Gemeindeleben umfasst lebendige Gottesdienste sowie Trauungen, Taufen, Beerdigungen,
Konfirmationen und vieles mehr. Zur Gemeinde gehdren zwei Kindertagesstatten (vier bzw. drei
Gruppen), ein kirchlicher Friedhof, Kiisterdienst, Kinder- und Jugendarbeit, kirchenmusikalische
Gruppen, Gemeindebrief u.v.m.. Wir kooperieren in einigen Bereichen mit den
Kirchengemeinden Horn und Leopoldstal, allerdings in getrennten Biros.

Wir wiinschen uns eine*n Mitarbeiter*in (w/m/d), die*der eine Ausbildung zum*zur
Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung hat. Es sind fundierte
Kenntnisse im Umgang mit den gangigen IT-Programmen erforderlich.

Die*der Mitarbeiter*in sollte

= team- und kommunikationsfahig sein

= strukturiert, transparent und sorgféltig arbeiten kénnen

= sich mit Auftrag und Aufgaben der Kirchengemeinde identifizieren

Zum Aufgabenbereich gehdren u.a.

= Haushaltsplanung und Rechnungslegung

= Erstellung und Bearbeitung von Arbeitsvertragen und Mietvertragen

= Beantragung von Férdermitteln und Bearbeitung von Verwendungsnachweisen fiir die Kitas
= Uberweisungen und Erstellung von Rechnungen

= Fihrung der Akten und der Kirchenbicher

= Friedhofsverwaltung, Zusammenarbeit mit den Bestattern und Kontakt mit Trauernden

= eigenstandige Kommunikation in Absprache mit dem*der Vorsitzenden des Kirchenvorstandes
und den Pfarrern, Gemeindemitgliedern, Landeskirchenamt, Banken, Versicherungen, Mietern,
etc.

= Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit mit dem Redaktionsteam
(Gemeindebrief, Internetauftritt, Pressearbeit)

Die Kirchengemeinde bietet Ihnen:

= einen interessanten familienfreundlichen Arbeitsplatz

= selbststandiges, eigenverantwortliches Arbeiten in einem Team von ca. 35 engagierten und
motivierten hauptamtlichen und einer viel gro3eren Zahl ehrenamtlich Mitarbeitenden

= einen verantwortungsvollen, vielseitigen Aufgabenbereich

= die Mdglichkeit zur Fort- und Weiterbildung

= Vergltung nach BAT-KF je nach personlicher Voraussetzung (mit zusatzlicher kirchlicher
Altersversorgung /KZVK)

Die Bewerbung von Schwerbehinderten ist ausdriicklich erwiinscht.

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 15.04.24 schriftlich oder per E-Mail an
die Kirchenvorstandsvorsitzende Frau Regina Wolff, Brunnenstr. 43 in 32805 Horn-Bad
Meinberg, Tel. 015209818737, E-Mail: regina.wolff@meinekirche.info



