Die evangelische Pfarrei Emmaus Mellrichstadt, Miihifeld, Sondheim im
Grabfeld und Bahra sucht fiir das Pfarrbiiro zum 1. Februar 2024 fiir 23
Stunden/Woche eine/n neue/n Sekretarin/Sekretar (m/w/d).

Wer wir sind

Zu unserer Pfarrei gehoren derzeit 2077 Gemeindeglieder, die den Kirchengemeinden
Mellrichstadt, Mihlfeld, Sondheim im Grabfeld und Bahra zugeordnet sind.

Der Pfarramtssitz befindet sich in Mellrichstadt. Zu unserem Team gehort ein
Stellenkontingent von 1,5 Hauptamtlichen von dem momentan 1,0 mit einem Pfarrer besetzt
ist. Das noch freie 0,5 Kontingent steht momentan zur Besetzung an und wird unter
Umstdnden auch berufsiibergreifend im Bereich Verwaltung vergeben. In den
Kirchengemeinden gehdren Mesner, Reinigungskrafte, Kirchenpfleger, Organisten und
Kirchenvorstande und weitere ehrenamtlichen Mitarbeitende zum Team. Die Pfarrei ist
Trager zweier Kindergarten mit 3 Regelgruppen und einer Krippengruppe und eines Hortes
mit 85 Betreuungsplatzen. Hier sind wir als Arbeitgeber fir 25 Arbeitnehmer zustandig.

Welche Aufgaben erwarten Sie

Blroadministration

Buchfiihrung und Registratur

Vernetzung mit Verwaltungsstelle Kirchengemeindeamt Schweinfurt
Terminkoordination

Ansprechperson fiir Anliegen der Gemeinde rund um Taufe, Hochzeit und Bestattung
Bewertung und Bearbeitung des Posteingangs

Schriftverkehr, auch selbststandige Korrespondenz

Pflege der notwendigen Kontakte zur lokalen Presse und den Online-Medien.

Was wir bieten

einen sicheren Arbeitsplatz

Kollegialer Team- und Arbeitsstil mit Pfarrer und Mitarbeitenden der Gemeinde

Bezahlung nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) in Verbindung
mit kirchenrechtlichen Vorschriften

Was wir uns wiinschen

Wir suchen einen freundlichen und kommunikativen Menschen mit guten Kenntnissen in
Word, Excel und Outlook, sowie der Bereitschaft, sich nach Schulung in die
gemeindespezifischen Aufgaben und Programme einzuarbeiten.

Wovon wir ausgehen

Sie sind Mitglied in einer Kirche, die der Arbeitsgemeinschaft der christlichen Kirchen
(www.oekumene-ack.de) angehort.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte an Evang.- Luth. Pfarramt Mellrichstadt, Bahnhofweg 22,
97638 Mellrichstadt oder per Email (pfarramt.mellrichstadt@elkb.de).


http://www.oekumene-ack.de)/

