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' EV.-LUTH. KIRCHENKREIS WOLFSBURG-WITTINGEN

Stellenausschreibung

Wir suchen
zwei unbefristete Teilzeitkrdfte (m/w/d) fiir Verwaltungstatigkeiten zur Unterstiitzung der
Leitungen in Kindertagesstatten zum nachstmoglichen Termin.

Der Ev.-luth. Kirchenkreis ist ein 6ffentlich-rechtlicher Arbeitgeber und u.a. Trager von 12 Kindertagesstatten
und drei Kinder- und Familienzentren mit ca. 400 Mitarbeitenden in den Wolfsburger Stadt- und Ortsteilen.

Zur UnterstUtzung unserer Kita-Leitungen suchen wir zwei qualifizierte Verwaltungskrafte, die die Kindertages-
statten in der Organisation und Verwaltungstatigkeit verstarken. Insgesamt werden 53,5 Wochenarbeitsstun-
den vergeben, die hilftig oder anteilig (z.B. 26,75/26,75 oder 25,5/30) je nach Absprache mit den Bewerber*in-
nen aufgeteilt werden kénnen.

lhr zukiinftiger Verantwortungsbereich:

e An-und Abmeldungen der Kinder Gberwachen, Belegungslisten
e Unterstiitzung bei Kassenbuch und Abrechnungen

e  Schriftverkehr in Absprache mit den Leitungen durchfiihren

e  Flhren von anlassbezogenen Tabellen und Listen

e Auftrage einholen, sortieren und vergleichen

e Digitale Unterstlitzung der Leitungen

Das zeichnet Sie aus:
e Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung im Bereich Verwaltung oder Bliromanagement
e  Gute Kenntnisse bei der Anwendung von PC-Programmen (Word, Excel und PowerPoint)
o  Kommunikationsfahigkeit
e  Flexibilitdt in Bezug auf die Aufgabenvielfalt und den Einsatzort

Das bieten wir lhnen:
e Eininteressantes und vielseitiges Aufgabengebiet
e Eine unbefristete Teilzeitstelle
o  Flexible Arbeitszeiten
e Eine Vergltung nach TV-LE 5
e  Kirchliche Zusatzversorgung

Wir setzen ein loyales Verhalten gegeniber der evangelischen Kirche voraus. Von allen Mitarbeitenden erwar-
ten wir, dass sie die evangelische Pragung unserer Kirche achten und im beruflichen Handeln den Auftrag der
Kirche vertreten und férdern.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 23.10.2022 an:
Ev.-luth. Kirchenkreis Wolfsburg-Wittingen

Pad. Geschaftsfihrung Kerstin Heidbrock

An der Christuskirche 2, 38440 Wolfsburg,

E-Mail: kerstin.heidbrock@evlka.de

Fur Rickfragen und ergénzende Auskiinfte steht Ihnen Frau Heidbrock unter 05361- 8933343 gerne zur Verfl-
gung.
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