+) Evangelisch-Lutherischer

Kirchenkreis Hamburg-Ost

Gemeindesekretar:in

Teilzeit (19,5 Std./Wo.), unbefristet

Ihre Aufgaben:
® Erste:r Ansprechpartner:in firr Besucher:innen wahrend der Offnungszeiten des Kirchenbiiros /k
® Unterstlitzung der Kirchengemeinde in allgemeinen Sekretariatsaufgeben || Hl
® Verwaltung einer Zahlistelle (Bank, Handkasse)
® Rechnungen kontrollieren und kontieren ST
® Vor und Nachbearbeitung der Beurkundung von Amtshandlungen (Konfirmationen, Trauungen, Bestattungen) sowie Mitgliedschaftsveranderungen "
® Veranlassung der Zahlung von Aufwandentschadigungen, Honoraren und Aushilfsvergiitungen GAB R I E L

* Technische und organisatorische Vorbereitung von Gottesdiensten und Veranstaltungen

St. Gabriel ist eine eher klassisch-traditionelle Kirchengemeinde mit

Ihr Profil: . .
ihren Angeboten in Gruppen und Kreisen fiir Jung und Alt, wobei die

© Sie haben eine abgeschlossene kaufménnische oder Verwaltungsausbildung personliche Seelsorge und diakonische Hilfe einen Schwerpunkt bilden.
® Erfahrungen in einem Biiro mit Publikumsverkehr bringen Sie bereits mit Dabei halten wir den Blick fiir Verédnderungen offen, die sich z.B. durch
* Sie verfugen iiber sehr gute MS-Office-Kenntnisse den Zuzug meist jiingerer Menschen in den Neubaugebieten ergeben.
® Sie kdnnen selbsténdig arbeiten, sind aber auch teamfahig Unsere Gemeinde im Barmbeker Norden ist bekannt und beliebt fiir die
® Sie besitzen gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse der deutschen Sprache persénliche Ansprache, Warme und Atmosphére. Naheres kénnen Sie
® Sie haben eine hohe soziale Kompetenz, gute Umgangsformen und ein aufgeschlossenes und freundliches Wesen gern auf unserer Website www.kirche-st-gabriel.de erfahren.
® Sie haben Lust, sich in unsere kirchlichen Strukturen und insbesondere in die kirchlichen online Dienste [KIRA, Gemeindeportal,...] einzuarbeiten

Wir bieten lhnen:

® Eine tarifliche Vergiitung nach dem Kirchlichen Arbeitnehmerinnen Tarifvertrag (KAT - Entgeltgruppe K6)

® Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

® Eine zusétzliche Altersversorgung sowie Jahressonderzahlungen

® Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

® 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche

® Einen Zuschuss zum HVV-ProfiTicket

® Eine Férderung lhrer fachlichen und personlichen Kompetenzen durch interne und externe Fort- und Weiterbildung
® Einen gut erreichbaren Arbeitsort in Barmbek am Hartzlohplatz

® Ein gutes und wertschatzendes Betriebsklima

Bewerbungsschluss ist der 01. Mai 2023

Inhaltliche Riickfragen zur Stellenausschreibung bitte an: Pastor Sven Lundius, Tel: 01578 5132575, E-Mail: s.lundius@kirche-st-gabriel.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Bewerben Sie sich gerne auf dem direkten Weg tiber den Button "Bewerben" am Ende der Seite. Ihre Daten werden sicher (ibertragen.

Alternativ konnen Sie sich auch per E-Mail tiber job@kirche-hamburg-ost.de bewerben (max. 3 Anhénge, bitte im PDF-Format).

Ihre Ansprechpartnerin:
Sandra Hanke

Recruiting

Tel. 040 519000-411
job@kirche-hamburg-ost.de
(%) 0176 19519880

Schwerbehinderte und Gleichgestellte nach SGB IX werden in besonderem Male aufgefordert, eine Bewerbung einzureichen.
Die Vergutung erfolgt nach KAT.

Infor i zu Arbei eichen finden Sie unter:

www.kirche-hamburg-ost.de
www.diakonieundbildung.de

+)


mailto:job@kirche-hamburg-ost.de
mailto:job@kirche-hamburg-ost.de
http://www.kirchenrecht-nordkirche.de/document/25317
http://www.kirche-hamburg-ost.de/
http://www.diakonieundbildung.de/
mailto:s.lundius@kirche-st-gabriel.de
http://www.kirche-st-gabriel.de/
https://kirche-hamburg-ost.dvinci.de/de/p/diakonieundbildung

