Stellenausschreibung

Die Evangelisch-lutherische Bethlehemkirchengemeinde in Gottingen (Holtenser Berg) sucht
zum 1. April 2024 (oder spéter) eine/n Sekretér/-in (m/w/d) in Teilzeit von 6 Wochenstunden.

Die Kirchengemeinde liegt im Nordwesten von Goéttingen und hat ca. 1.150 Gemeindeglieder. Im Stadtteil
Holtenser Berg wohnen rund 4000 Menschen. Davon haben etwa 50 % einen Migrationshintergrund und
stammen Uberwiegend aus der ehemaligen Sowjetunion. Die Arbeit der Gemeinde hat derzeit einen
diakonisch-gemeinwesenorientierten Schwerpunkt. Im Gemeindezentrum befindet sich auch die Raume des
Nachbarschaftsvereins und der Stadtischen Wohnungsbau.

Die Kirchengemeinden im Gottinger Westen haben sich zum Kirchengemeindeverband Géttingen-West
zusammengeschlossen, um die regionale Zusammenarbeit zu starken. Der Sitz dieses Verbandes ist in
Grone.

Ihr Dienstort ist in der LondonstralRe 11a in G6ttingen/Holtenser Berg. Sie werden in einer engagierten und
offenen Gemeinde und zusammen mit einem multiprofessionellen Team arbeiten.

Die zu besetzende Stelle hat einen Umfang von 6 Wochenstunden. Die Vergilitung erfolgt nach personlichen
Voraussetzungen bis zu EG 5 TV-L.

Ihre Aufgaben umfassen insbesondere:

- Erstkontakt fiir alle Anliegen im Biiro, persénlich wihrend der Offnungszeiten und telefonisch

- Postverarbeitung und Schriftverkehr im Rahmen der Zustandigkeit

- Aktenfiihrung (einschl. Zusammenarbeit mit dem Kirchenbuchamt)

- Pflege des Terminkalenders und der Raumvergabe

- Buchhaltung und Rechnungsfiihrung

- Verwaltung von Kollekten und Handkasse

- Bearbeitung im Meldewesen

- eigenstandige Bliroorganisation

- Mitarbeit im Zusammenhang von Gottesdienstvorbereitungen, Gemeindebriefen, Internetseiten
- Zusammenarbeit mit hauptamtlichen Mitarbeiter/-innen, Kirchenvorstand, Kirchenverwaltung und
Ehrenamtlichen

Wir wiinschen uns insbesondere folgende Kompetenzen:

- eine Ausbildung im Blroberuf oder zumindest fundierte Kenntnisse im oben genannten Aufgabenbereich
- sehr gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Produkten

- sehr gute Kommunikationsfahigkeiten

- interkulturelles Verstandnis (gerne auch russische Sprachkenntnisse)

- Eigenstandigkeit und Verantwortungsbewusstsein

- Bereitschaft zu Fortbildungen im Zusammenhang mit der fortschreitenden Digitalisierung

Die Tatigkeit als Sekretar/-in in einer Kirchengemeinde ist mit einer besonderen AuBenwirkung fir die
Kirche verbunden. Daher setzen wir die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche, die Mitglied in der
Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Niedersachsen ist, oder die Mitgliedschaft in einer Gemeinde,
die der Internationalen Konferenz Christlicher Gemeinden im Bereich der Evangelisch-lutherischen
Landeskirche Hannovers angehort, fur die Mitarbeit voraus.

Haben Sie Fragen? Pastor Eric Janssen beantwortet sie gerne. Schreiben Sie eine E-Mail an
eric.janssen@evlka.de oder rufen Sie unter 0551-20198610 an.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie diese bis zum 20.03.2024 an den
Kirchenvorstand der Ev.-luth. Bethlehemgemeinde, Londonstralle 11 a, 37079 Gottingen.
Sie kdnnen |hre Unterlagen auch als PDF-Datei mit einer maximalen GréRe von 9 MB an
kg.bethlehem.goettingen@evlka.de senden.



