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Sachbearbeitung Kindertagesstätten (w/m/d)
(Teilzeitbeschäftigung mit 15 Wochenstunden)
Beschreibung
Die Ev.-Luth. Kirchengemeinde Stadthagen liegt im Zentrum des Landkreises
Schaumburg
zwischen Hannover und Minden. Im Süden erhebt sich der Bückeberg, ein
Ausläufer des Weserberglandes, im Nordwesten liegt der Schaumburger Wald. Die
Kirchengemeinde Stadthagen ist mit knapp 6000 Gemeindemitgliedern die größte
in der Ev.-Luth. Landeskirche Schaumburg-Lippe. Was unsere offene und
lebendige Kirchengemeinde ausmacht, finden Sie auf der Homepage www.stmartini-
stadthagen.de.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Sie sind Ansprechperson für die Leitungen unserer beiden
Kindertagesstätten und der Eltern sowie externen Stellen und arbeiten
demnach mit unterschiedlichsten
Personengruppen eng zusammen
Allgemeine Verwaltung für den Bereich der Kindertagesstätten wie die
Bearbeitung von Personalmeldungen, Anträgen auf Finanzhilfen,
Verwendungsnachweisen, Kostenabrechnungen mit Dritten u. a.
Mitwirkung bei der Aufstellung der Haushaltspläne einschließlich der
Stellenpläne
Vollständige Abwicklung der Zahlungsvorgänge (z. B. Elternbeiträge,
Essensgelder etc.)

Qualifikationen / Anforderungen

Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten (w/m/d) oder eine vergleichbare Ausbildung
Die Bereitschaft sich in kirchenínterne Verwaltungsprogramme
einzuarbeiten
Wünschenswert sind Erfahrungen in der Verwaltung von Kindertagesstätten
Bevorzugte Kenntnisse im Kindertagesstätten Gesetz (NKiTaG) und
entsprechenden Abläufen oder Fristen sowie im Umgang mit den
Programmen KiTa-Web und COM.KiTa
Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office-Anwendungen
Ein hohes Maß an Selbstständigkeit und Teamfähigkeit
Strukturierte Organisation und sichere Kommunikation sowie ein
freundliches und zuvorkommendes Auftreten sind für Sie selbstverständlich,
ebenso eine
verantwortungsbewusste und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

Die Stelle ist mit einer besonderen Außenwirkung verbunden, es erfordert demnach
grundsätzlich die Mitgliedschaft in einer der Kirchen der Arbeitsgemeinschaft
Christlicher Kirchen (ACK).

Leistungen der Anstellung

Arbeitgeber
St.-Martini-Kirchengemeinde
Stadthagen

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Kirche

Arbeitsort
Am Kirchhof 3, 31655, Stadthagen,
Schaumburg, Niedersachsen

Veröffentlichungsdatum
24. Mai 2024
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Eine anspruchsvolle und verantwortungsvolle Tätigkeit im Team der
Kirchengemeinde Stadthagen
Ein unbefristetes Dienstverhältnis mit einer attraktiven Vergütung nach EG 6
AVR DD
Eine betriebliche Altersvorsorge im Rahmen der Kirchlichen
Zusatzversorgung
Urlaubsanspruch von 31 Tagen
Jahressonderzuwendung und vermögenswirksame Leistungen
Flexible Arbeitszeiten durch entsprechende Rahmenarbeitszeitvereinbarung
Betriebliche Krankenversicherung, Job-Rad Leasing

Kontakte
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an die Ev.-Luth. Kirchengemeinde Stadthagen,
Am Kirchhof 3, 31655 Stadthagen, vorzugsweise per E-Mail an:
m.runnebaum@lksl.de
Ansprechpartner/in: Oberprediger Martin Runnebaum, Tel. 05721/780714
(Vorsitzender des Kirchenvorstandes) und Frau Iris Herbst Tel 05721/975212
(Verwaltung).
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