
Die Evang.-Luth. Gesamtkirchengemeinde Nürnberg    Logo 

sucht für ihre Kindertagesstättenverwaltung 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d) 
Die Anstellung erfolgt in Vollzeit (40 Stunden) befristet zur Vertretung einer Mitarbeiterin in Mutter-
schutz. Gegebenenfalls kann sich eine Verlängerung anschließen. 
 

Der Geschäftsbereich der „Kindertagesstättenverwaltung“ ist integriert in das Kirchengemeindeamt 

Nürnberg und umfasst die Verwaltungsgrunddienstleistungen für kirchengemeindliche Kindertages-

stätten. Zur Erfüllung der Betriebsträgeraufgaben der Kirchengemeinden wird eine/ein Sachbearbei-

terin/Sachbearbeiter gesucht.   

 

Aufgaben: 

 Einzug der Elternbeiträge und des Essensgeldes sowie Überprüfung der entsprechenden Ein-

gänge 

 Mahnwesen und ggf. Vereinbarungen mit Rechtsbeiständen in Zusammenwirken mit der Ge-

schäftsführung 

 Überprüfung und Zuordnung von Zahlungen der wirtschaftlichen Jugendhilfe und des Pro-

gramms „Bildung und Teilhabe“ 

 Pflege und Bearbeitung der IT-Programme adebisKITA und KiBiG.web in Zusammenarbeit mit 

den Kita-Leitungen  

 Bearbeitung von Zuschussanträgen, Überwachung von Anstellungsschlüssel und Fachkraft-

quote 

 Controllingaufgaben zur Sicherung der wirtschaftlichen Situation  

 Terminorganisation und Büromanagement  

 Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 

 Mitarbeit bei der Weiterentwicklung der Prozessorganisation 

 Enge Zusammenarbeit mit den Geschäftsführenden und anderen Mitarbeitenden der Kita-Ver-

waltung und des Kirchengemeindeamtes 

 Erster Ansprechpartner für Kita-Leitungen in Verwaltungsangelegenheiten 

 

Wir erwarten: 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 Nach Möglichkeit Erfahrung im Verwaltungsbereich von Kindertagesstätten 

 Sicherheit in der Anwendung der gängigen Programme moderner Bürokommunikation 

 Bereitschaft, sich in Datenbanksysteme einzuarbeiten 

 Teamfähigkeit, freundliches und sicheres Auftreten, Kommunikationsfähigkeit und Verhand-

lungsgeschick, selbstständige und exakte Arbeitsweise 

 Wünschenswert wäre Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Kita-Leitungen 

 Kenntnisse kirchlicher Strukturen 

 Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung 

 Identifikation mit den christlichen Werten. Wir erwarten grundsätzlich, aber nicht zwingend, 

die Zugehörigkeit zur Evang.-Luth. Kirche in Bayern oder einer anderen Kirche oder kirchlichen 

 



Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft der christlichen Kirchen in Deutschland ange-

schlossen ist.  

 

Wir bieten: 

 Eine Vergütung nach TV-L (Länder) i.V.m. den kirchlichen Arbeitsrechtsregelungen und den 

sich daraus ergebenden Leistungen (Zusatzversorgung, Jahressonderzahlung etc.). 

 Fachliche Unterstützung bei der Einarbeitung 

 Einen interessanten, modernen Arbeitsplatz mit abwechslungsreichen Tätigkeiten in einem 

engagierten und freundlichen Team 

 Teilnahme am Firmen-Abo der VAG 

 

 

Auskünfte erteilt Herr Diakon Jan Wellhöner, Kita-Geschäftsführer unter Tel.: 0911/214-1173. 

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis spätestens 29.05.2020 an: 

Evang.-Luth. Kirchengemeindeamt Nürnberg 

Kita-Geschäftsführung  

Egidienplatz 29 

90403 Nürnberg 

E-Mail: kga.nuernberg.kita@elkb.de 

Bei elektronischer Übermittlung werden die Unterlagen nur im pdf-Format entgegengenommen.  

mailto:kga.nuernberg.kita@elkb.de

