Ev.-Luth. | Kirche
in Oldenburg

Sie sind bereit, ein groRes Team mit Ihrer Flexiblitat, Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft tatkraftig
zu unterstiitzen? Dann ist folgende

Stellenausschreibung
sicher interessant fiir Sie:

Die Gemeinsame Kirchenverwaltung mit ca. 250 Mitarbeitenden an insgesamt sieben Standorten
unterstitzt mit ihren Dienstleistungen die Evangelisch-Lutherische Kirche in Oldenburg, die 116
Kirchengemeinden und die sechs Kirchenkreise und besetzt zum nachstmoglichen Zeitpunkt in der
Abteilung Bau/Liegenschaften am Dienstort Oldenburg die Stelle

Teamassistenz

in einer bis zum 30.09.2018 befristeten Teilzeitbeschaftigung mit 19,25 Wochenstunden (50 %).

lhr Aufgabenbereich umfasst u.a.
» Erledigung des Schriftverkehrs
»  Terminkoordination
» Vor- und Nachbereitung von Sitzungen mit Protokollfihrung
» allgemeine Verwaltungstatigkeiten in den Bereichen Bau- und Grundstiicksverwaltung sowie

Orgelangelegenheiten
» Uberwachung der Gewahrleistungsfristen und Blrgschaften auf Falligkeiten.
Wenn Sie

» eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r
» oder eine vergleichbare Berufsausbildung haben
» Berufserfahrung in einer offentlichen Verwaltung haben
*  Uber kommunikative Kompetenz und Teamfahigkeit verflgen
 flexibel, belastbar und einsatzbereit sind
» gute Kenntnisse in der Standardsoftware wie MS-Word und MS-Excel haben und
» ev.-luth. Bekenntnisses sind oder einer Glaubensgemeinschaft angehéren, die Mitglied der
Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen ist
freuen wir uns tber lhre Bewerbung.

Wir bieten
» eine Vergitung nach der Entgeltgruppe E 5 des Tarifvertrages flr den éffentlichen Dienst der
Lander (TV-L) mit allen Ublichen Sozialleistungen des offentlichen Dienstes
» die Zusatzversorgung des offentlichen Dienstes (VBL)
 die Teilnahme an der betrieblichen Gesundheitsforderung (Hansefit).

Bewerbungen von Schwerbehinderten und Gleichgestellten werden besonders begriiRt. Eine Anderung der
Aufgabenverteilung behalten wir uns vor.

lhre schriftliche Bewerbung mit dem aktuellen Nachweis Ihrer Kirchenzugehdrigkeit richten Sie bitte bis zum
02.02.2018 an die Ev.-Luth. Kirche in Oldenburg, ,Bewerbung Teamassistenz Bau/Liegenschaften®, z.H.
Frau Fayn, Philosophenweg 1, 26121 Oldenburg. Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass wir keine
Eingangsbestatigungen und Zwischenbenachrichtigungen versenden. Fiir weitere Fragen stehen lhnen
Herr Wagner (0441/7701-2330) oder Herr Bitter (0441/7701-2310) gerne zur Verfugung.



