Evangelische Kirche
Amt fiir Jugendarbeit EKyW von Westfalen
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Die Evangelische Kirche von Westfalen (EKvW) als viertgrof3te Landeskirche innerhalb
der EKD (Ev. Kirche in Deutschland) mit tiber 2 Mio. Mitgliedern sucht fiir das Amt fiir
Jugendarbeit zum 1. Oktober 2023

eine*n Verwaltungsfach-
angestellte*n

mit 30 Stunden/Woche fiir das Aufgabenfeld der Verwaltung im Diakonischen Jahr
(Freiwilliges Soziales Jahr der Ev. Kirche von Westfalen und Bundesfreiwilligendienst)
in unbefristeter Anstellung.

Zu lhren Aufgaben gehoren:

o Sekretariats- und allgemeine Verwaltungsaufgaben inklusive Buchfiihrung, z. B.im
Zusammenhang mit der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Bil-
dungsseminaren des Diakonischen Jahres

e Erfassungund Verwaltung der Personalunterlagen der Diakonischen Helfer*innen

o selbststandige Sachbearbeitung

o Pflege der Datenbank / Adressen / Verteiler

Wir erwarten:

e eineabgeschlossene Verwaltungsausbildung,

e Kenntnissein kaufmannischer Buchfiihrung,

e Organisationsgeschick und Eigeninitiative,

e sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, Access), MS-365 und Datenbankan-
wendungen,

e dieFahigkeit zum selbststandigen Arbeiten und zugleich Team-, Kooperations-
und Kommunikationsfahigkeiten,

e Identifikation mit den Zielen der Evangelischen Kirche von Westfalen.

Wir bieten:

e eineinteressante und abwechslungsreiche Tatigkeit

e DbeiVorliegen der personlichen Voraussetzungen eine Vergltung nach Entgelt-
gruppe 6 BAT-KF (angelehnt an den TV6D)

e eingutes Betriebsklima

o die Moglichkeit zur eigenen Fortbildung

o flexible Arbeitszeitim Rahmen eines attraktiven Geleitzeitmodells und flexible
Moglichkeiten durch mobiles Arbeiten

e Jobradund Corporate Benefits bei namhaften Unternehmen

e eineBeteiligung an den Fahrtkosten zur Arbeitsstelle und die Moglichkeit des Er-
werbs eines stark reduzierten Deutschlandtickets.
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Dienstsitzist Schwerte; Haus Villigst.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriifien daher alle Bewerbungen — unabhangig von
Geschlecht, Nationalitdt, ethnischer Herkunft, Behinderung und Alter. Unsist es ein
besonderes Anliegen, moglichst vielfaltige Perspektiven und Erfahrungshintergriinde
in unsere Arbeit einzubeziehen.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertick-
sichtigt. Wir bitten um einen entsprechenden Hinweis und Nachweis in Ihren Bewer-
bungsunterlagen.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an Ute Gerdom (02304-755-224 oder ute.ger-
dom@afj-ekvw.de).

lhre aussagefahige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 10.08.2023 gerne per E-Mail
an ute.gerdom@afj-ekvw.de oder an das Amt fiir Jugendarbeit, Ute Gerdom, Iserloh-
ner Str. 25,58239 Schwerte.
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