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Wir suchen
eine Krankheitsvertretung in der Sachbearbeitung (m/w/d)
flr die Superintendentur zum nachstmdglichen Zeitpunkt
Teilzeit oder Vollzeit
Wer wir sind...

Das Verwaltungsamt des Kirchenkreises Moers ist Dienstleister fiir seine eigenen Einrichtungen und fir 21 Kirchen-
gemeinden, mit rund 50 Mitarbeitenden in 3 Abteilungen. Die Superintendentur bildet innerhalb des Verwaltungsamtes
eine Abteilung. Sie ist gleichzeitig der Sitz des Superintendenten.

Méchten Sie weitere Informationen
Schauen Sie gerne auf unsere Homepage: www.kirche-moers.de

Die anstehenden Aufgaben sind:

o Erste Ansprechperson fiir alle Anfragen in der Superintendentur
Post- und Terminverwaltung, Einladungs-, Sitzungs- und Bewirtungsmanagement, Rechnungsbearbeitung
Fuhrung des Schriftverkehrs fiir den Superintendenten und die Superintendentur, teilw. Protokollflihrung
Vorbereitung und Begleitung der Kreissynoden
Eigenstandige sachbearbeitende Tatigkeiten von Aufgaben aus dem Bereich der Superintendentur
Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen, Beschlussvorlagen, Beschlusskontrolle
Abwesenheitsvertretung in den Bereichen Superintendentur und Geschéftsfiihrung

Das bringen Sie gerne mit:
o Eine abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich, méglichst Qualifikation
fir den mittleren Dienst
Ausgepragte Diskretion und Loyalitat sowie Verlasslichkeit
Sicheres Auftreten und sichere Ausdrucksweise schriftlich wie mindlich
Ausgepragte kommunikative Fahigkeiten sowie Team- und Organisationsfahigkeit
Versierter Umgang mit dem MS-Office-Paket (insbesondere Word und Excel) und digitaler Ablage
Selbsténdige, prozessorientierte und sorgfaltige Arbeitsweise
Vielseitigkeit, Belastbarkeit und Dienstleistungsmentalitét
Maglichst Kenntnisse der kirchlichen Strukturen
Versiert im Lesen und in der Umsetzung von Gesetzen und Vorschriften

Freuen Sie sich auf:
o Eine flexible Gleitzeitregelung mit Mobilem Arbeiten
Eine betriebliche Gesundheitsfiirsorge
Bezahlung nach BAT-KF (die Stelle ist nach EG 8 bewertet)
Eine attraktive kirchliche Altersvorsorge (KZVK)
Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsangeboten
Einen eigenverantwortlich gestaltbaren Arbeitsplatz in einem sehr kollegialen Team

Jetzt liegt es an lhnen

Wenn Sie aktiv in der Verwaltung zum Wohle der Kirche, ihrer Mitglieder und zum Profil des Kirchenkreises Moers
beitragen mdchten freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugniskopien per
Mail in einer PDF- Datei zusammengefasst bis zum 15. Januar 2024 an geschaeftsfuehrung@kirche-moers.de

lhre eingereichten Bewerbungsunterlagen werden spétestens sechs Monate nach Abschluss des Stellenbesetzungs-
verfahrens unter Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet.

Zum Schutz vor sexualisierter Gewalt hat der Kirchenkreis Moers ein Konzept entwickelt, das in allen Einrichtungen
des Kirchenkreises Anwendung findet und von hoher Bedeutung ist.

Noch Fragen?

Gerne an den Leiter der Superintendentur, Jorg Eumann (Tel.: 02841 100130), oder die Geschaftsfiihrerin des Verwal-
tungsamtes, Anja Neuser (Tel.: 02841/100224).

Kirchenkreis Moers - Verwaltungsamt, MiihlenstraRe 20, 47441 Moers
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