Die Romisch-katholische Kirchengemeinde Hechingen St. Luzius
ist eine von funf Kirchengemeinden im Dekanat Zollern.
Als Pilotprojekt fiir die Kirchenentwicklung 2030 in der Erzdidzese Freiburg
sind wir diejenigen,
die Kirche-NEU mitgestalten dirfen.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/mehrere

Verwaltungskraft/Verwaltungskrafte (w/m/d)

(Die Stelle ist jederzeit teilbar - auch Minijob moglich)

IHRE AUFGABEN:

e Vielfdltige Sekretariatsaufgaben von Post-
eingang und -ausgang, liber die Telefon-,
Besucher- und Terminkoordination

e Kirchliches Meldewesen, Kirchenblicher

e Unterstitzung im Bereich ,Allgemeine Ver-
waltung“

UNSER ANGEBOT:

e Ein unbefristeter Arbeitsplatz in einer tra-
ditionsreichen und dennoch zukunftsori-
entierten Kirchengemeinde

e Eine interessante und abwechslungsreiche
Tatigkeit in der Kirchengemeinde-Neu im
Dekanat Zollern

e Einarbeitungs- und Mentorenprogramm

e Vergltung in EG 6 nach AVO (in Anleh-
nung an TV-L) mit den ublichen Sozialleis-
tungen des offentlichen Dienstes

e Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzver-
sorgungskasse Koln)

IHRE QUALIFIKATION:

e Eine abgeschlossene Ausbildung und Be-
rufserfahrung im kaufmannischen oder
serviceorientierten Bereich

e Idealerweise Erfahrungen in einem Sekre-
tariat/einer Verwaltung

UNSERE ERWARTUNGEN:

e Identifizierung mit der Katholischen Kirche

e Eigeninitiative und Fahigkeit zum selbst-
standigen Arbeiten im Rahmen lhres Tatig-
keitsbereiches

e Bereitschaft und Fahigkeit offen und kon-
struktiv auf Menschen aller Altersstufen
und verschiedenster Kulturen zuzugehen

BEWERBUNG:

bitte bis zum 30.09.2023 mit

e Anschreiben

tabellarischem Lebenslauf
Schulabschlusszeugnissen
Ausbildungszeugnis

ggf. allen Arbeitszeugnissen

unter Angabe der folgenden Bezeichnung so-
wie lhrem Namen in der Betreffzeile:
,Bewerbung Sek-HCH*

ausschlieRlich per E-Mail in einem PDF-Doku-
ment an:

bewerbung@kath-hechingen.de

Bei Riickfragen wenden Sie sich gerne an
unsere Verwaltungsbeauftragte, per Email:
geschaeftsfuehrung@kath-hechingen.de
oder telefonisch: 0176-13932416.

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie unter: www.ebfr.de/stellenangebote
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