EVANGELISCH-LUTHERISCHE KIRCHE IN BAYERN

DER LANDESKIRCHENRAT - LaDESKIRCHENAMT

Als Landeskirchenamt der Evangelisch-Lutherischen Kirche sind wir Teil einer Kirche, die sich
fur die Gemeinschaft der Glaubenden, fiir Solidaritat, Nachstenliebe und Toleranz einsetzt.

Zum nachstmdglichen Zeitpunkt suchen wir Sie als

Assistenz %m/w/d)
der Unabhéngigen Regionalen Aufarbeitungskommission (URAK)

in Teilzeit mit 20 Stunden/Woche, zunichst befristet bis 31.12.2028.

Diese Aufgaben erwarten Sie:

e Assistenztatigkeit fiir die Geschaftsflihrung der Unabhéngigen Regionalen
Aufarbeitungskommission (URAK), Verbund Bayern, einschlieBlich Terminplanung
(Reise- und Organisationsmanagement), Vor- und Nachbereitung von
Dienstbesprechungen und Sitzungen, inkl. Protokollfiihrung und Organisation von
Veranstaltungen

e Verwaltung des liberwiegend digitalen Biiros und selbstédndige Bearbeitung von
Posteingang und Korrespondenz

e Abwicklung des Rechnungswesens

Das sollten Sie mitbringen:

e Eine fachliche Qualifikation im Bereich Assistenz, z.B. abgeschlossene Ausbildung als
Kaufkraft flir Buromanagement und idealerweise erste Berufserfahrung

e Sicheren Umgang mit dem Microsoft 365 insbesondere Word, Excel und Outlook

e Freundliches und selbstbewusstes Auftreten

e Hohe psychische Belastbarkeit und hohes MaB an Eigenverantwortung und
Zuverlassigkeit

e Strukturierte und effiziente Arbeitsweise, Flexibilitat, sowie Team- und
Kommunikationsfahigkeit

e Diskretion und Verschwiegenheit




Das bieten wir lhnen:

e Eine interessante und vielseitige Tatigkeit
e Einen sicheren Arbeitsplatz

e Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 TV-L bei Vorliegen der persdnlichen Voraussetzungen
und Ministerialzulage

e Arbeitgeberfinanzierte Leistungen der kirchlichen Zusatzversorgung und
Krankenzusatzversicherung

e Berufsspezifische und potentialorientierte Fortbildungsmdglichkeiten sowie berufliche
Weiterbildung

e Flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung

e FEinen Arbeitsplatz in bester Innenstadtlage in Miinchen mit hervorragender Anbindung
an die 6ffentlichen Verkehrsmittel

e Zuschuss zum Deutschlandticket

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Die Evangelische-Lutherische Kirche in Bayern fordert die berufliche Gleichstellung aller
Geschlechter und ist im Rahmen des Audits ,berufundfamilie” der Hertie-Stiftung zertifiziert.

—
2\ r
u )
Zertifikat seit 2007
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Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte lhre aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe des Betreffs ,Assistenz URAK" bis spatestens
22.11.2024 an das

Landeskirchenamt der Evang.-Luth. Kirche in Bayern
-Personalreferat-
Katharina-von-Bora-StraBe 7-13
80333 Miinchen

oder per E-Mail (in einer PDF-Datei) an: bewerbung@elkb.de.

Bei Riickfragen zum Tatigkeitsbereich steht Ihnen Frau Martina Frohmader, Tel.: 089-5595-
522 oder E-Mail: martina.frohnmader@elkb.de gerne zur Verfligung.

Wir freuen uns, wenn Sie sich mit den Werten der Evangelisch-Lutherischen Kirche
identifizieren konnen und diese in ihren vielfaltigen Aufgaben unterstiitzen mochten. Eine
Zugehdorigkeit zur Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern oder einer anderen Kirche oder
christlichen Gemeinschaft die der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirche in Deutschland
(ACK) angeschlossen ist, begriiBen wir grundsitzlich, erwarten diese aber nicht zwingend.

Wenn Sie mehr (iber die Evangelisch-Lutherische Kirche in Bayern wissen wollen:
www.bayern-evangelisch.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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