Vorschlag Stellenausschreibung MA Verwaltung

Das Kirchspiel Zschopau nimmt nach MalRgabe der Kirchengesetze die Aufgaben der zum
Kirchspiel gehdrenden zehn Kirchgemeinden mit insgesamt 5.118 Mitgliedern wahr. Dies
beinhaltet unter anderem die Filhrung des gemeinsamen Haushaltes, die Anstellung aller
Pfarrer und Mitarbeiter sowie die Fiihrung der Verwaltungsgeschéfte und Liegenschaften.

Zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams suchen wir zum nachstméglichen Termin
unbefristet in Teilzeit (20 Wochenstunden) mit Dienstsitz in Waldkirchen einen:

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Sie betreuen die Verwaltung der AuRenstelle des Pfarramtes in Waldkirchen. Dazu
gehdren allgemeine Verwaltungsaufgaben wie Postbearbeitung, Telefongespréache,
Schreibarbeiten, Mailverkehr und Archivwesen.

Als Ansprechpartner*in fur die Gemeindeglieder der Ev.-Luth. Kirchgemeinden
Bornichen, Grunhainichen und Waldkirchen nehmen Sie die Sprechstunden vor Ort
wabhr.

Ihnen obliegt die Friedhofsverwaltung in den drei Orten. Dazu gehéren die Annahme
der Beerdigungsanmeldungen, die Organisation der Bestattungen und die finanzielle
Abwicklung der Friedhofsangelegenheiten.

Die Bearbeitung des Haushalts-, Rechnungs- und Kassenwesens gehdrt ebenso zu
Ihren Aufgaben wie die Verwaltung der Grundstiicke und Gebaude sowie des
Inventars.

Sie unterstiitzen die Kirchgemeindevertretung bei der Offentlichkeitsarbeit fiir die
Gemeinden und fihren das Gemeindegliederverzeichnis.

Was Sie mitbringen:

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte, Fachangestellte fir
BUromanagement, Burokauffrau oder vergleichbarer Berufsabschluss
Berufserfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung ist winschenswert

Kenntnisse im Haushalts- und Kassenrecht, Kirchenrecht

sehr gute PC-Kenntnisse, insbesondere sicherer Umgang mit MS Office (Word,
Excel, PowerPoint)

Teamfahigkeit, gute Kommunikationsfahigkeit

selbstandige, exakte und verantwortungsvolle Arbeitsweise

Fuhrerschein Fahrerlaubnisklasse B

Wir bieten:

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit Vergutung nach landeskirchlichem Tarif in der
Entgeltgruppe 3

familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung

ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet

Bitte richten Sie |hre Bewerbung bis zum 15.09.2021 an die Ev.-Luth. Kirchgemeinde
Zschopau, Pfarrerin Dr. Claudia Matthes, SchloRberg 3, 09405 Zschopau.



