Ev.-Luth. Kirchspiel Muldental

Stellenausschreibung
Verwaltungsmitarbeiter*In

Beim Ev.-Luth Kirchspiel Muldental — ist ab 1. Méarz 2025 die Stelle eines/r Verwaltungsmitarbeiters/-in mit
einem Stellenumfang von 70 % einer Vollbeschaftigung unbefristet zu besetzen.

Zu den Aufgaben des Stelleninhabers/ -haberin gehoren:

Allgemeine Verwaltung fiir das Kirchspiel Muldental, insbesondere Pfarramtsverwaltung fiir die Region
West des Kirchspiels.

Zur Kirchspielverwaltung gehéren:
- Pacht- und Erbpachtangelegenheiten
- Verwaltung der Amtshandlungen, Meldewesen, Kirchbuchwesen

Zur Pfarramtsverwaltung gehoren:
- Postein-/Postausgang
- Koordinierungsaufgaben und Organisationsaufgaben
- Schadensmeldungen
- Erstellen von Inventar-, Schlussel-, Notenlisten, Urkunden
- Teilnahme an Weiterbildungen
- Verwaltung der kirchlichen Immobilien
- Kirchliche Datenverarbeitung

Finanzen

- Fuhren der Barkasse (Eingabe ins KFM) + Monatsabschluss

- Haushaltplaniiberwachung

- Erstellen von Bescheiden

- Konzertkartenverkauf, Konzertkasse, Konzertabrechnungen, Honorarvertrége

Offentlichkeitsarbeit (Eintragung in den Veranstaltungskalender, Zuarbeiten fiir Amtsblétter)

Friedhof
- Bestattungsanmeldungen und Vergabe von Grabstellen (als Vertretung)

Von dem Bewerber / Bewerberin werden erwartet:

- Sorgfaltige, strukturierte, zuverlassige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
- Kenntnisse der Buchfiihrung

- Ggf. Teilnahme am kirchlichen Verwaltungslehrgang

- Erfahrungen im Haushalt- und Kassenwesen

- Sicherer Umgang mit Informationstechnik / Office-Anwendungen

- Teamfdhigkeit

- Einfuhlungsvermdgen / soziale Kompetenz

- Freundliches und offenes Auftreten

- Interesse an einer vielschichtigen, flexiblen und abwechslungsreichen Tatigkeit
- Fahrerschein der Klasse B

- Zugehorigkeit zu einer Gliedkirche der EKD

Avrbeitsort sind die Verwaltung des Kirchspiel Muldental in Grimma und die AuBenstelle in Naunhof.
Die Vergutung erfolgt gemé&R den landeskirchlichen Bestimmungen nach Entgeltgruppe 5.

Die zu besetzende Stelle ist gleichermalen fir Frauen und Manner geeignet.

Private PKW-Nutzung teilweise erforderlich.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
Reichen Sie bitte Ihre vollstandige Bewerbung bis zum 15.2.2025 an:

Ev.-luth. Kirchspiel Muldental

Stichwort: Bewerbung

MiuhlistraBe 15

04668 Grimma oder online an: ksp.muldental.bewerbungen@evlks.de



mailto:ksp.muldental.bewerbungen@evlks.de

