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Ev. Paulus-Kirchengemeinde Berlin-Lichterfelde

X ) Pfarrerin Rebekka Luther
Hindenburgdamm 101 a * 12203 Berlin

Hindenburgdamm 101 a
12203 Berlin

Telefon 030 844932-26
info@paulus-lichterfelde.de
paulus-lichterfelde.de

Offnungszeiten Gemeindebiiro
Mo 16 - 19 Uhr, Di+ Do 10 - 12 Uhr

Ausschreibung fir ein*e Gemeindesekretar*in (m/w/d) Berlin, 14.02.2024

mit eingeschranktem Dienstumfang (25 % RAZ)

Die Ev. Kirchengemeinde Paulus-Lichterfelde sucht ab 01. April

2024 ein*e Gemeindesekretar*in (m/w/d).

Die Ev. Paulus-Kirchengemeinde Berlin-Lichterfelde umfasst rund 4.300 Mitglieder, zwei Kirchen,
zwei Kindertagesstatten, mehrere Fordervereine und Gebaude. Im Gemeindeburo arbeiten zwei
Pfarrpersonen, eine Diakonin, eine Kusterin (60 % RAZ), eine Kirchenmusikerin sowie ein
Hausmeister.

Als Gemeindesekretar*in mit 25 % RAZ (befristet auf zwei Jahre mit Aussicht auf
unbefristete Anstellung) verstadrken Sie unser Team als:

erste Kontaktperson fur Besucher*innen und Mitglieder der Gemeinde,

e kommunikative Schnittstelle zwischen haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden und
Gemeindemitgliedern,

e zentrale Ansprechperson fur Informationen zur Kirchengemeinde,

e Zustandige fur Verwaltungsaufgaben im Gemeindeburo - gemeinsam mit der Kisterin.

Das alles geschieht, indem Sie:

e wahrend lhrer Arbeitszeit in Person, uber Telefon und E-Mail fur die Menschen
ansprechbar sind.

e Amtshandlungen (Kasualien) annehmen und uUber die Mitgliedsdatenbank verwalten

e Abkundigungen entwerfen und weiterleiten

e den digitalen Gemeindekalender pflegen

e mit der Redaktion des Paulusbriefes und der Administration der Paulus-Website
zusammenarbeiten

e die Koordination von Festen und Veranstaltungen unterstutzen



D

N Evangelische Paulus-Kirchengemeinde
Y Berlin-Lichterfelde
v.

Wir bieten:

eine freundliche und unterstitzende Gemeinde mit engagiertem und interessiertem
Gemeindekirchenrat

eine freundliche Arbeitsatmosphare, in der sich die Haupt- und Ehrenamtlichen als
zusammenarbeitendes Team begreifen

eine BUrotatigkeit, die mehr als Verwaltung ist, sondern sich aus christlicher Uberzeugung
heraus als Dienst am Menschen versteht

eine Arbeitsatmosphare, in der Ihre Mitsprache in Detailfragen der Aufgabenerfillung
gewunscht ist.

Ausubung Ihrer Tatigkeit im Homeoffice nach vorheriger Absprache.

Vergutung nach TV-EKBO

Sie bringen mit:

Eine Ausbildung bzw. Erfahrung im Burobereich, vorzugsweise in einem Gemeindeburo.
Erfahrungen und gute Kenntnisse in MS Office.

Erfahrungen mit Churchdesk sowie der Mitgliedschaftsdatenbank KirA oder die
Bereitschaft sich in diese beiden Systeme einzuarbeiten.

Im Idealfall: Grundkenntnisse zur Organisationsstruktur einer Kirchengemeinde innerhalb
der Landeskirche EKBO.

Organisationstalent, Teamgeist, Kreativitat, Belastbarkeit und Eigeninitiative.
Kommunikative Fahigkeiten sowie ein freundliches Wesen bei der Zusammenarbeit im
Team sowie im Umgang mit Gemeindemitgliedern.

Freude an der Arbeit mit Menschen sowie in und an der Gemeinde.

Zugehorigkeit zur Evangelischen Kirche oder der ACK.

Sie haben Interesse oder Fragen?

Dann senden Sie uns einen Lebenslauf sowie ein aussagekraftiges Motivationsschreiben

oder melden Sie sich erst einmal unverbindlich bei Pfarrerin Rebekka Luther unter den oben

angegebenen Kontaktmadglichkeiten!



