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Fir die Evangelische Kirchengemeinde Herbrechtingen suchen wir ab dem 1. Mai 2026 eine

Assistenz der Gemeindeleitung (m/w/d)

mit einem Beschaftigungsumfang von 75% (29,25 Wochenstunden).

Die Evangelische Kirchengemeinde Herbrechtingen umfasst rund 2.600 Gemeindeglieder. Uns ist es
wichtig, fur die Menschen am Ort prasent und ansprechbar zu sein. Dafiir ist das Gemeindebdiiro die
erste Anlaufstelle. Die Assistenz der Gemeindeleitung unterstitzt den geschaftsfihrenden Pfarrer, den
Kirchengemeinderat und die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und ist Bindeglied zwischen unserer
Kirchengemeinde und der Evangelischen Regionalverwaltung in Heidenheim.

lhre Aufgaben:

* allgemeine Sekretariatsaufgaben

* Verwaltungsaufgaben in den Bereichen Finanzen, Personal und Liegenschaften,
Verzeichnisflihrung und Statistik

» Anlaufstelle fiir unsere Gemeindeglieder und Offentlichkeit

¢ Mitarbeit an der Offentlichkeitsarbeit

* Unterstitzung der Hauptamtlichen bei administrativen Tatigkeiten

lhr Profil:

* 3-jahrige -Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten oder 3-jdhrige kaufmannische Ausbildung

* selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

* sichere EDV-Kenntnisse (MS Office) und die Bereitschaft, sich in die vorhandenen Programme,
sowie neue Programme einzuarbeiten

*  Freude am Umgang mit Menschen

* Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen des Kirchengemeinderates

* Mitgliedschaft in der Evangelischen Landeskirche in Wirttemberg oder in einer Gliedkirche der
Evangelischen Kirche in Deutschland

Unser Angebot:

* eine freundliche und angenehme Arbeitsatmosphare im Pfarramt

* Anstellung und Verglitung nach der Kirchlichen Anstellungsordnung (entsprechend TVGD).

* alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des 6ffentlichen Dienstes, z. B. betriebliche Altersversorgung,
vermogenswirksame Leistungen und Urlaubsregelung Gber dem Mindesturlaub

*  Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
* zentrales und gut eingerichtetes Gemeindebiiro

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden begriifit.

Wir freuen uns lber Ihre Bewerbung an das Evangelische Pfarramt Herbrechtingen, Lange StralRe 68
oder per E-Mail an pfarramt.herbrechtingen@elkw.de.

Noch Fragen...? Diese beantwortet |hnen gerne Pfarrer Michael Rau
(pfarramt.herbrechtingen@elkw.de, Tel.: 07324 919534). Uber die Aktivititen der Kirchengemeinde
kénnen Sie sich auf unserer Homepage https://www.ev-kirche-herbrechtingen.de/ informieren.




