Gemeindesekretarin (m/w/d)

Evangelisch-Lutherische Kirchengemeinde St. Nicolai, Gromitz
Schulweg 1 - 23743 Gromitz
30 Wochenstunden

Die Evangelisch-Lutherische Kirchengemeinde St. Nicolai in Grémitz sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte und zuverlassige Gemeindesekretarin
(m/w/d) in Teilzeit (30 Wochenstunden).

Als zentrale Anlaufstelle unserer lebendigen Kirchengemeinde tibernehmen Sie eine
vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe, in der Organisationstalent, Sorgfalt und
Freude am Umgang mit Menschen gleichermalen gefragt sind.

lhre Aufgaben:

e Organisation und Koordination des Gemeindebiiros

o Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten

e Ansprechpartnerin fir Gemeindemitglieder, Besucherinnen und Besucher
o Unterstlitzung der Pastorinnen und Pastoren sowie der Gremienarbeit

o Pflege und Verwaltung von Datenbanken und kirchlichen Registern

o Erstellung von Schriftstiicken, Aushdangen und Publikationen

lhr Profil:

o Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

o Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Erfahrung im Umgang mit Datenbanksystemen

o Ausgepragtes Organisationstalent sowie eine strukturierte Arbeitsweise

e Freude am Umgang mit Menschen und die Fahigkeit, auf unterschiedliche
Anliegen einfihlsam und zugewandt einzugehen

« Ein freundliches, verbindliches Auftreten und die Fahigkeit, auch in lebendigen
Situationen den Uberblick zu behalten

o Mitgliedschaft in der evangelischen Kirche

Wir bieten lhnen:

o Eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tatigkeit in einer aktiven
Kirchengemeinde

o Ein wertschatzendes Arbeitsumfeld mit engagierten haupt- und ehrenamtlichen
Mitarbeitenden

o Eine Verglutung nach dem Tarifvertrag fiir kirchliche Beschaftigte in der
Nordkirche

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten



Wenn Sie Freude daran haben, das Gemeindeleben organisatorisch zu unterstitzen und
mit lhrer Personlichkeit positiv zu pragen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

lhre Bewerbung richten Sie bitte an:
Evangelisch-Lutherische Kirchengemeinde St. Nicolai
Schulweg 1

23743 Gromitz

Oder per E-Mail an das Gemeindebiro kirchenbuero@ev-kirche-groemitz.de




