B EVANGELISCHE KIRCHE

Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz
| g I

Stellenausschreibung

Die Evangelische Landeskirche Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz ist
Arbeitgeber fir mehr als 8.500 Menschen in der Region. Ob im Pfarrdienst, in der
Kindertagesstatte, in der Verwaltung oder im Entwicklungsdienst - gemeinsam
gestalten wir EKBO und leben christliche Werte in unserer Arbeit.

FUr das Buiro der Gehorlosengemeinde in Berlin-Steglitz suchen wir ab sofort eine:n:

Mitarbeiter:in im Sekretariat (w/m/d)
- Entgeltgruppe 5 TV-EKBO -
mit 50% Beschaftigungsumfang - unbefristet

Unser Angebot an Sie:

e gut ausgestatteter Arbeitsplatz in Berlin-Steglitz, ausgezeichnet erreichbar mit
offentlichen Verkehrsmitteln,

e ein bevorzugter Zugang zu freien Wohnungen der Hilfswerk-Siedlung GmbH
(HWS),

e gelebtes und wertschatzendes Miteinander

e Interesse der Leitung an innovativen Losungen,

e eine leistungsgerechte und attraktive Vergutung nach dem TV-EKBO sowie
regelmalBige Entgeltanpassungen und eine Jahressonderzahlung,

e eine betriebliche Altersvorsorge und vermégenswirksame Leistungen,

e Urlaubsanspruch von 30 Tagen (bei Vollzeitbeschaftigung) und Arbeitsbefreiung
am 24.und 31. Dezember,

e ein zusatzlicher Kinderurlaubstag pro Jahr und Kind (U18),

¢ eine familienfreundliche Arbeitsumgebung,

¢ regelmalige betriebliche Vorsorgeuntersuchungen,

o vielfaltige Mdglichkeiten der fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung,

o flexible Arbeitsplatzgestaltung: Gleitzeit sowie die Mdglichkeit der Teilzeit und des

Jobsharings fur eine Balance zwischen Beruf und Privatem, mobiles Arbeiten und

betriebliches Gesundheitsmanagement.



Ihre Aufgaben bei uns:

e Kommunikationsmanagement,

¢ Aufbau, Pflege und Verwaltung von Verteilern und Daten,

e Arbeit mit kirchlichen Datenverwaltungsprogrammen,

e Biroorganisation, Registratur und Schreibtatigkeit,

e eigenstandige Prifung und Anweisung von Rechnungen,
e Fuhren der Blrokasse,

e Vorbereitung und Organisation von Offentlichkeitsarbeit,

¢ Verwaltung von Spenden und Kollekten und

e Bestellung und Einkauf von Blro- und Verbrauchsmitteln

Das zeichnet Sie aus:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Ausbildung als Verwaltungsfachange-
stellte:r oder vergleichbare Qualifikation,

¢ gute Kenntnisse und Fahigkeiten im Bereich der Birokommunikation,

e sicherer Umgang mit den gangigen Office-Programmen, dem Internet und dem PC

o selbststandige und systematische Arbeitsweise,

e Zuverlassigkeit, Sorgfalt, Kommunikationsfahigkeit, Selbststandigkeit und Engagement.

Wir freuen uns, wenn Sie sich mit den kirchlichen Werten identifizieren kdnnen.
Aufgeschlossenheit gegenuber der Gehodrlosenkultur und die Bereitschaft, einen
Basiswortschatz der Gebardensprache zu erlernen, sind winschenswert.

Bewerber:innen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Qualifikation
bevorzugt berucksichtigt. Wir bitten Sie, ggf. einen Nachweis Uber die Schwerbehinderung
oder

Gleichstellung beizufugen.

Fur weitere Informationen und Auskunfte steht Ihnen Pfarrer Andreas Erdmann (Tel.: 01511 84
66 457 und E-Mail: andreas.erdmann@dgs.community) zur Verfugung.

Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Unterlagen bis zum 06.09.2024 per E-Mail in einer
Datei an die Personalreferentin Frau Manja Matthai unter folgender Adresse
bewerbung@ekbo.de

10249 Berlin, den 07.08.2024
Ref. P 2/ Az. 2301-01.08:88/130/VI1.01
Manja Matthai

DGS: Video in Gebdrdensprache
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