Der Ev. Kirchenkreis An der Agger ist ein Zusammenschluss von 23
selbststdandigen evangelischen Kirchengemeinden zwischen Wipperfirth
und Rosbach/Sieg mit verschiedenen Referaten und sucht zum 01.06.2024

eine Assistenz des Schulreferats (m/w/d)

AN DER AGGER

im Umfang von 18,5 Wochenstunden. Die Stelle ist unbefristet. Vorzugsweise sollte die

Arbeitszeit an drei bis vier Wochentagen vom spaten Vormittag bis in den friihen Nachmittag

erfullt werden. Hervorzuheben ist die Tatsache, dass die reale Wochenstundenzahl etwas

hoher ist, da die Schulferien groRtenteils frei sind und die zusatzlichen Arbeitstage

rausgearbeitet werden.

Ilhr Tatigkeitsfeld:

e Sie unterstitzen die Arbeit des Schulreferats, vor- und nachbereiten u.a. die

Fortbildungen und kiimmern sich um die Abrechnung.

e Sie bearbeiten ein- und ausgehende Post, verwalten diese im Dokumenten-
Management-System und stehen fir Fragen auch telefonisch zur Verfligung.

e Sje betreuen die Mediothek und den Ausleihverkehr.

e Sie unterstitzen die Leitung der Erwachsenenbildung bei administrativen Tatigkeiten.

Das bringen Sie mit:

e Abgeschlossene Aushildung im kaufmannischen Bereich oder eine vergleichbare

Qualifikation

e Sicheren Umgang mit gangigen PC-Office-Programmen (Word, Excel etc.) sowie

Datenbanken

e Zuverlassige, verantwortungsbewusste, flexible und selbststandige Arbeitsweise

e |dentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der Evangelischen Kirche

e Freude am Umgang mit Menschen
Das kdnnen Sie von uns erwarten:

e Griindliche Einarbeitung durch die aktuelle Assistenz

e Eingruppierung nach BAT-KF

e Anrechnung der forderlichen Zeiten bei der Erfahrungsstufe
e Jahressonderzahlung im November

e 30 Tage Urlaub im Jahr (bei einer 5 Tage-Woche und zusatzlich bezahlte freie Tage

am 24.12. und 31.12.)

e Zusatzliche Altersvorsorge Gber die kirchliche Zusatzversorgungskasse

e Wenn gewiinscht, ein Jobrad

Klingt interessant? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung inkl. Anschreiben und
Lebenslauf (kein Foto erforderlich) bis zum 31.01.2024 unter schulreferat.oberberg@ekir.de

Ansprechpartner: Matthias Weichert oder auf dem Postweg an: Matthias Weichert, Auf der

Briick 46, 51645 Gummersbach
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