(@) Jogendperk T

EVANGELISCHE LANDESKIRCHE
IN WIRTTEMBERG

Stellenausschreibung:

Der Evangelische Kirchenbezirk Tuttlingen sucht zum 01. Oktober 2024 ader zum ndchstmaglichen
Zeitpunkt fiir das Jugendwerk im Bezirk Tuttlingen in Spaichingen eine/n

Verwaltungsangestellte/en
fiir den Bereich Organisation (m/w/d)

mit einem Beschaftigungsumfang von 36 % (14 h/Woche). Die Anstellung erfolgt unbefristet.

Wir freuen uns auf eine Person mit Erfahrung im Verwaltungsbereich, Finanzwesen, Schwerpunkt
Blroorganisation / Management und die Interesse und Freude an den Aufgaben und Zielen
(www.ejw-bezirktut.de) in der evangelischen Jugendarbeit mitbringt.

lhre Aufgaben:

- Administrative Aufgaben zur Entlastung der/des Bezirksjugendreferent*in von den
administrativen Aufgaben des laufenden Tagesgeschaftes (allgemeine Sekretariats- und
Verwaltungsarbeiten).

- Verantwortlich flir die Beantragung von Zuschiissen und die Barkasse sowie der Pflege des
Inventarverzeichnisses in der Dienststelle
- Bestellwesen von Bliromaterial
- AuBerdem ist sie zustandig flr die Abrechnung der Vermietungen des Zeltplatzes in Irndorf

sowie dem Rechnungsabschluss fir die Vermietung und der Offenlegung gegentber dem
Forderverein des Ev. Jugendwerks Bezirk

lhr Profil:

- abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich oder als
Verwaltungsangestellte oder eine vergleichbare Ausbildung

- sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)

- Berufserfahrung in der Verwaltung

- selbststandiges, strukturiertes, termingerechtes und zielgerichtetes Arbeiten

- Teamfahigkeit und freundliches Auftreten

- Wir erwarten grundsatzlich die Mitgliedschaft in der Ev. Landeskirche in Wiirttemberg oder
in einer Gliedkirche der Ev. Kirche in Deutschland

Unser Angebot:

- eininteressantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

- ein herzliches Team

- Fort- und Weiterbildungsangebote

- Anstellung und Vergiitung richten sich nach der Kirchlichen Anstellungsordnung KAO TVaD.
Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 8 TVGD bewertet.

Zusammen mit unseren beiden hauptamtlichen Jugendreferent*innen, einer weiteren
Verwaltungsangestellten und FSJ)'ler* in bilden Sie das Team der Geschaftsstelle, das flr die
ehrenamtlichen Mitarbeiter*innen, fir Kinder und Jugendliche in der evangelischen Jugendarbeit im
Kirchenbezirk Tuttlingen da sind.

Wir begriBen Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung.

Ilhre Bewerbung senden Sie bitte mit den tiblichen Unterlagen bis zum 14. Juli 2024 an den
1.Vorsitzenden des Ev. Bezirksjugendwerks Christoph Glaser, Holderlinweg 12, 78595 Hausen o. V.
Oder per E-Mail an mc.glaser@gmx.de



