Kein Job wie
jeder andere.
Das konnen Sie
glauben.

Niirnberg

Evang.-Luth.
Gesamtkirchengemeinde **ceiaaeec’

Sekretar*in (w/m/d) fiir das Biiro des Stadtdekans

Evang.-Luth. Dekanat Niirnberg

i : U intri in: 01.07. halt: TV-Li. V. m. DiV
o Einsatzort: 90403 Niirnberg Elenvtgtt)sjre];:]fl:sto13(())7050220525 o Gehalt i.V.m. DiVO

lhre neuen Aufgaben

Vielfaltige administrative und organisatorische Aufgaben im Biroalltag
Pflege und Verwaltung von Daten in der Cobra PLUS Datenbank
Koordination interner Ablaufe und Termine

Mitwirkung / Verwaltung bei verschiedenen Gremien sowie Zusammenarbeit
und Kommunikation tiber MS Teams

o Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten und Tabellen mit Office 365

lhre Ansprechpartner*innen

Wir freuen uns tiber Ihre
i Bewerbungim
Das bringen Sie mit i PDF-Format per E-Mail an

o Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Erfahrung in der ffentlichen: Stadtdekan.nuernberg@elkb.de.

Verwaltung (z.B. Verwaltungsfachangestellte/r oder Angestelltenlehrgang 1)

e Nachweisbare Erfahrung im Sekretariatsbereich sowie schnelle
Auffassungsgabe und effiziente Einarbeitung

e Hohe Belastbarkeit, Flexibilitat und eine selbststandige, sorgfaltige
Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit gangiger Office-Software (u. a. MS Word, Excel, Teams)
sowie ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift

e Freundliches Auftreten, Teamgeist und die Bereitschaft, aktiv an
gemeinsamen Zielen zu arbeiten

. Stadtdekan

© Dr. Jiirgen Kornlein

{ Evang.-Luth. Dekanat Niirnberg,
: Burgstr.1-3

{90403 Niirnberg

: Tel.:0911214-1111

Weitere Informationen zu uns
finden Sie unter
Unser Angebot fiir Sie : www.nuernberg-evangelisch.de

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis (40 Wochenstunden)

e Vielfaltige Aufgaben in einem abwechslungsreichen Arbeitsumfeld,
insbesondere im spannenden Gremienmanagement

e motiviertes und spannendes Arbeiten im Team-Sekretariat Dekanat

o Attraktive Verglitung nach TV-Li. V. m. der kirchlichen
Dienstvertragsordnung, inklusive tariflicher Zusatzleistungen (z. B.
Jahressonderzahlung, Altersversorgung)

e Ein mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln bequem erreichbarer Arbeitsplatz im
Herzen der Altstadt

o Die Moglichkeit, das Deutschlandticket 25 % giinstiger zu erwerben s et .

: Auskiinfte:
: Stadtdekan Dr. Jiirgen Kornlein
{ Tel:0911214-1111
: nach Biiroschluss

: Tel.0911- 2141213

Wir erwarten grundsatzlich, aber nicht zwingend, die Zugehorigkeit zur Evangelisch-Lutherischen
Kirche oder einer anderen Kirche oder christlichen Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft
Christlicher Kirchen in Deutschland angeschlossen ist.



