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Die Evangelische Friedensgemeinde im Steintorviertel sucht zum 1. Februar 2024 oder später 

eine/n Gemeindesekretär/in (weiblich, männlich oder divers).

Zu besetzen ist eine unbefristete halbe Stelle im Umfang von 19,25 Wochenstunden.

Wir suchen eine kompetente, aufgeschlossene und engagierte Person zur Verstärkung unseres Teams. Schwerpunkte Ihrer Arbeit wären beispielsweise:
· Publikumskontakt, Telefondienst und Postverkehr
· Bearbeitung von Amtshandlungen (Taufen, Konfirmationen, Hochzeiten, Trauerfeiern), Gestaltung von Urkunden und Aushängen, Betreuung der Website 
· Datenverarbeitung, Statistik, Aktenführung und Ablage
· Mitwirkung bei der Planung und Durchführung von Veranstaltungen im Team
· Führung der Bürokasse und des Kassenbuchs bis zur Weitergabe an die Buchhaltung

Dafür wären hilfreich:
· Teamfähigkeit und Offenheit für die Zusammenarbeit in einem bunten Team aus ehrenamtlichen und hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
· Professionalität, verbindliche Kommunikation und Fähigkeit zur Selbstorganisation
· Kompetenz in Büroorganisation und Datenbankpflege
· sicherer Umgang mit dem PC (gute Kenntnisse in Word, Excel und Outlook), Bereitschaft zur Fortbildung

Wir bieten Ihnen:
· ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Freiraum zum eigenständigen Arbeiten
· ein gutes Arbeitsklima in einem dynamischen, multiprofessionellen Team
· tarifliche Bezahlung nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung (KAVO) der Bremischen Evangelischen Kirche (KAVO-BEK, angelehnt an den TV-L des öffentlichen Dienstes) sowie z.B. eine zusätzliche Altersversorgung

Einstellungsvoraussetzung ist die Zugehörigkeit zu einer christlichen Kirche, die der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK) angehört. Die Beschäftigung von schwerbehinderten Menschen ist der Bremischen Evangelischen Kirche ein besonderes Anliegen.

Nähere Informationen über die Friedensgemeinde und einige ihrer Projekte finden Sie auf der Website www.friedenskirche-bremen.de 

Gern steht Ihnen auch Pastor Bernd Klingbeil-Jahr für Auskünfte zur Verfügung: 
Tel. 70 01 08, E-Mail: klingbeil.jahr@t-online.de

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (in Kopie) richten Sie bitte möglichst umgehend an:

Evangelische Friedensgemeinde
Pastor Klingbeil-Jahr
Humboldtstr. 175
28203 Bremen
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