Stellenausschreibung

Gesucht wird:

eine Mitarbeiterin / ein Mitarbeiter

Informationen zur Stelle

Arbeitgeber / Trager der Einrichtung

Kirchenkreisverband der Ev. Kirchenkreise Gltersloh, Halle
und Paderborn

MoltkestraRe 12

33330 Gltersloh

Name der Einrichtung / Arbeitsbereich

Ev. Kreiskirchenamt Gitersloh-Halle-Paderborn

fur die Abteilung Personal-Zentrale Dienste

Beschaftigungsumfang

28 Std. wochentlich
davon 15 h fir die Personalabteilung und
13 h fir die Telefonzentrale
Insbesondere fiur die Telefonzentrale fallt auch
Nachmittagsdienst an.

Vergutung

EG 5 BAT-KF

Zu besetzen ab

ab sofort — spatestens zum 01.10.2017

Befristung der Stelle

unbefristet

Erwartungen

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsangestellten oder
vergleichbare Ausbildung mit Verwaltungskenntnissen/Kenntnisse
in der Gehaltsabrechnung sind wiinschenswert/

hohe Serviceorientierung / sichere Ausdrucksfahigkeit / sichere PC-
Kenntnisse (Word/Excel) / Kommunikations- und Teamfahigkeit

Anforderungen an den/die Bewerber/in

Konfessionswunsch

evangelisch

Aufgabenbereich

Personal:

Lohn- und Vergltungsabrechnung einschl. Bescheinigungswesen
Abrechnung von Vertretungskraften

Festsetzung Erholungsurlaub
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen

Allgemeine Aktenfiihrung

Telefonzentrale:

Telefondienst

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Einkauf und Bewirtschaftung von Buromaterial

Bearbeitung von Versicherungsangelegenheiten (Schadenfélle)

Bewerbung an:

Anschrift

Ev. Kreiskirchenamt Gutersloh-Halle-Paderborn
Moltkestr. 12
33330 Gutersloh

Auskunft erteilt:

Frau Mantek

Telefon 05241/23485-262
E-Mail Britta.Mantek@kkv-gt-hal-pb.de
Bewerbungsende 08.09.2017
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