
Ihre neuen Aufgaben
• Assistenz der technischen Sachbearbeiter*innen
• Ausschreibung und Vergabe von Bauleistungen (Vorbereitung Leistungsverzeichnisse, 
      Einstellen im Staatsanzeiger online, Sicherstellen der vergaberechtskonformen Vergabe, 
      Bauverträge)
• Ansprechpartner*in für die Verwaltungsstellen im Verbund 4b zum Thema 
      Ausschreibung, Vergaben, Wertgrenzen

Das bringen Sie mit
• Eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf oder eine 
      vergleichbare Qualifikation
• Berufserfahrung im Bereich Sekretariat und in der Bauverwaltung
• Selbstständige Arbeitsweise, sowie Freude an der Zusammenarbeit in einem 
      engagierten und motivierten Team
• Gute Kenntnisse in der Anwendung der MS-Office-Programme

Unser Angebot für Sie
• Eine unbefristete Vollzeitstelle (40h)
• Eine gute fachliche Unterstützung bei der Einarbeitung und die Möglichkeit der Fort- 
      und Weiterbildung
• Ein moderner, technisch gut ausgestatteter Arbeitsplatz
• Einen mit öffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbaren Arbeitsplatz

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

Teamassistenz Bauabteilung (m/w/d)
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Kein Job wie 
jeder andere. 
Das können Sie 
glauben.

Zukunft
evangelisch.

Ihre Ansprechpartner*innen

Wir freuen uns über Ihre 
Bewerbung im PDF-Format per 
Mail an 
kga.nuernberg.bewerbung
@elkb.de

Personalreferentin 
Marion Karg
Evang.-Luth. 
Kirchengemeindeamt Nürnberg 
Egidienplatz 29
90403 Nürnberg
Tel.: 0911 214 1134

Auskünfte:
Frau Susanne Wagner
Leitung Bauabteilung
Tel.: 0911 214 1121

Weitere 
Informationen zu 
uns finden Sie unter
www.kirchengemeindeamt-
nuernberg.de
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