Das Kirchspiel Theien - Langenaue mit den Kirchengemeinden Aue-Aylsdorf, Deuben, Luckenau, Theilen,
Trebnitz und Zangenberg) besetzt zum 01.01.2020 die Stelle

eines Gemeindesekretars (m/w/d)

Arbeitsaufgaben
¢ Eingangs- und Ausgangspost, Bearbeitung der allgemeinen Geschéfts- und E-Mail-Korrespondenz
Telefondienst und allgemeiner Publikumsverkehr (Erteilen von Auskiinften)
Schriftgutverwaltung, Erstellen von Statistiken
Unterstiitzung/Mitarbeit bei Gemeindeveranstaltungen, Sitzungen, Offentlichkeitsarbeit (Gemeindebrief,
Presseinfos)
Bearbeitungen im Bereich Meldewesen, Kasualien, Kirchenbuchflihrung
Mitarbeit bei der Friedhofsverwaltung
Ahnenforschung
Abrechnung der Kollekten

Erwartet werden
e ein vertrauensvoller, freundlicher und kommunikativer Umgang mit Menschen
Teamfahigkeit
gute Buroorganisation, selbstandige Arbeitsweise
sicherer Umgang mit modernen Systemen der Biirokommunikation und MS Office-Anwendungen
gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
Bereitschaft zur beruflichen Fortbildung
Kenntnisse kirchlicher Strukturen und die Bereitschaft das christliche Profil der Einrichtung mitzutragen

Die Stelle hat einen Stellenumfang von 12,5 Prozent (5 Wochenstunden) des Beschaftigungsumfangs eines
vollbeschéftigten Mitarbeiters und ist vorerst fiir ein Jahr befristet (eine Entfristung ist ggf. moglich).

Die Verglitung erfolgt nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung bei Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen
in EG 3.

Es wird auf die in der Evangelischen Kirche in Mitteldeutschland geltende Besetzungs- und Ausschreibungs-
VerwAO verwiesen, nachzulesen unter www.kirchenrecht-ekm.de (ON 715).

lhre Bewerbung mit aussagefahigen Unterlagen, einschliellich eines aktuellen Nachweises Uber die
Kirchenzugehdrigkeit, wird bis zum 22.11.2019 (Datum des Poststempels) an das Evangelische Kirchspiel
Theilken-Langenaue, SchulstralRe 5 in 06711 Zeitz erbeten.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Pfarrer Matthias Keilholz, Tel. 03441/6199348 oder per E-Mail:
keilholz@aol.com.



