Der Evangelische Kirchenkreis Bad Godesberg-Voreifel
sucht zum 1. August 2016 eine(n)
Team-Assistent(in) fur die Superintendentur und das Frauenreferat.

Der Evangelische Kirchenkreis Bad Godesberg-Voreifel — zu ihm gehdren 13 Kirchengemeinden,
die im Suden der Stadt Bonn, im linksrheinischen Rhein-Sieg-Kreis und im dstlichen Teil des Krei-
ses Euskirchen liegen — nimmt tibergemeindliche Aufgaben wahr, die eine einzelne Gemeinde
nicht leisten kdnnte, unterhélt eine eigene Jugendbildungsstatte, ist Mittrager des Diakonischen
Werkes Bonn und Region gGmbH und fuhrt Aufsicht Gber die Arbeit der Kirchengemeinden, berat
und unterstutzt diese. Die Superintendentur bildet eine wichtige Schnittstelle zwischen den Arbeits-
bereichen des Kirchenkreises, der Kirchengemeinden und der Landeskirche.

Das Frauenreferat ist Anlaufpunkt fir ehren-, neben- und hauptamtliche Mitarbeiterinnen in der
kirchlichen Frauenarbeit, bietet Fortbildungsveranstaltungen fir Presbyterinnen, Gruppenleiterin-
nen, Gemeindesekretarinnen und andere, begleitet Frauen in Krisensituationen.

Ihre Aufgaben:

Sie erledigen die vielfaltigen Aufgaben eines modernen Abteilungssekretariats mit Dienstleistungs-

charakter und unterstitzen insbesondere den Superintendenten und die Frauenbeauftragte in samtli-

chen administrativen und organisatorischen Angelegenheiten:

e Fuhrung des Sekretariats, d.h. Schriftverkehr und Korrespondenz

e Erledigung samtlicher Sekretariatsaufgaben einschlieRlich Uberwachung der Wiedervorlagen
und Fristen, Postabwicklung sowie Kontakt- und Adressverwaltung, Telefondienst, Ablage und
Registratur

¢ Organisation von Besprechungen und Veranstaltungen

e Terminkoordination

Ihr Profil:

o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation
oder Verwaltungsausbildung oder vergleichbarer Abschluss

Mitgliedschaft in der Evangelischen Kirche

Sehr gute Kenntnisse und Sicherheit in Rechtschreibung, Grammatik und Textgestaltung
Sicherer und schneller Umgang mit gangiger Software (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
Ausgepragtes Organisationsgeschick und die Bereitschaft zur Teamarbeit

Hohe Arbeitseffizienz sowie selbststandiges und zielorientiertes Arbeiten verbunden mit einer
gewissenhaften und diskreten Arbeitsweise und Belastbarkeit

o Hohe Flexibilitat, sich auf schnell verdndernde Aufgaben und Zielsetzungen einzustellen

e Uberzeugendes Auftreten und sehr gute Kommunikationsfahigkeit

e Freude und Interesse an der Arbeit in kirchlichen Strukturen

Unser Angebot:

Wir bieten lhnen einen attraktiven Arbeitsplatz in einem kleinen erfahrenen Team. Es erwartet Sie
eine ausbildungs- und leistungsgerechte Vergitung nach dem Tarifgefuige des 6ffentlichen Dienstes
(BAT-KF) und eine kirchliche Zusatzversorgung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis mit einer
durchschnittlichen wdchentlichen Arbeitszeit von 20 Stunden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte bis zum 13. Marz 2016 an den Superintendenten
des Evangelischen Kirchenkreises Bad Godesberg-Voreifel, Pfarrer Mathias Molleken, Akazienweg
6, 53177 Bonn oder superintendentur.badgodesberg-voreifel@ekir.de senden.

Fur telefonische Rickfragen wenden Sie sich bitte an die Leiterin des Kirchenkreisbirros, Frau Bar-
nikol, unter der Telefonnummer 0228 — 307 87 10.



