Der Evangelische Kirchenbezirk Heilbronn sucht baldmaoglichst fiir die Geschaftsstelle
der Evangelischen Erwachsenenbildung und des Citypfarramts eine

Verwaltungsfachkraft im Sekretariat (w/m/d)
mit einem Dienstumfang von 41% (16 Std.)

Das Sekretariat des City- und Erwachsenenbildungspfarramts ist Anlaufstelle fir Menschen mit
Gesprachs- und Beratungsbedarf, Pfarramter und weitere Institutionen des Evangelischen
Kirchenbezirks Heilbronn, Mitarbeitende, Referent*innen und Teilnehmende an Veran-
staltungen sowie unterschiedliche Einrichtungen der Landeskirche, des Stadt- und Landkreises
Heilbronn und dariiber hinaus.

Das Kilianshaus ist Sitz des City- und Erwachsenenpfarramtes sowie des Kilianspfarramtes
und eine wichtige Einrichtung der Evangelischen Kirche im Herzen Heilbronns, die fir viel-
faltige Bildungsarbeit, seelsorgerliche und spirituelle Angebote steht und eine besondere
Willkommenskultur pflegt. Dementsprechend werden von der Verwaltungsfachkraft
einladende Freundlichkeit und eine grundsatzlich wertschatzende Haltung erwartet.

lhre Aufgaben:

e Allgemeine Verwaltungs- und Birotatigkeiten fur das City- und Erwachsenenbildungs-
pfarramt (von Anmeldewesen bis assistierende Zuarbeit bei der Programmplanung und
Begleitung einzelner Veranstaltungen),

e Buchhaltung in Kooperation mit der Kirchenbezirkskasse,

e Offentlichkeitsarbeit und Internetprisenz,

e Mitplanung, Erstellung und Versand des Halbjahresprogrammes,

e Erfassung und Abrechnung der Unterrichtseinheiten im Bildungsbereich,

e selbststandige Erstellung und Fortfiihrung des Adress- und Datenbestandes,

e Begleitende Koordination der Veranstaltungen von EEB und CK, bes. Kommunikation im
Kontext der Referent*innen und Teilnehmer*innen,

e Organisation und Begleitung besonderer Veranstaltungen (z.B. zentrale Reformations-
feier, Literaturfrihstiick, Sondergottesdienste).

lhr Profil:

e Freude am Kontakt mit Menschen,

e gute EDV-Kenntnisse (Microsoft 365) und souverdaner Umgang mit Textverarbeitung und
InDesign,

e grundlegende Kenntnisse zur Gestaltung und Betreuung der Homepages,

e selbstandiges, gewissenhaftes und zielgerichtetes Arbeiten,

e gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermaogen,

e Bereitschaft zu kooperativem Arbeiten, sowohl mit ehrenamtlich Mitarbeitenden
als auch bei der Zuarbeit im Pfarramt,

e Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der Evang. Kirche in Deutschland oder der ACK.

e Berufserfahrung im Finanzwesen ist von Vorteil.



Wir bieten:

e ein verantwortungsvolles, sehr vielseitiges und in vielen Bereichen selbststandiges
Aufgabengebiet,

e ein sympathisches, von Teamgeist gepragtes Arbeitsumfeld im Herzen Heilbronns,

e vielseitige Mdglichkeiten, sich auch inhaltlich in die Themenfelder der EEB und CK
einzubringen,

e ein Team von qualifizierten, verlasslichen Ehrenamtlichen und langjahrigen Kooperations-
partner*innen, die die Arbeit des City- und Erwachsenenbildungspfarramtes pragen und
mitgestalten,

e Einarbeitungszeit nach Absprache mit Kollegin und Vorgéngerin,

e die Maoglichkeit des Probe-Arbeitens zum Kennenlernen,

e gewisse zeitliche Flexibilitat bzgl. der Prasenzzeiten im Sekretariat,

e Anstellung, Verglitung und Sozialleistungen richten sich nach der Kirchlichen
Anstellungsordnung (KAO, vergleichbar TV6D) und

e zusatzliche Altersversorgung liber die Zusatzversorgungskasse ZVK;

o ggf. Jobticket.

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden begriRt.

Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen gerne

City- und Erwachsenenbildungspfarrerin Alexandra Winter,
Kirchbrunnenstr. 32, 74072 Heilbronn, Telefon 07131/179850,
Email: alexandra.winter@elkw.de

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 18.03.2024 an das
Evang. City- und Erwachsenenbildungspfarramt Heilbronn,
Kirchbrunnenstr. 32, 74072 Heilbronn, Email: Alexandra.Winter@elkw.de

Bitte reichen Sie keine Originale von Zeugnissen o0.3. ein, da lhre Unterlagen nach Abschluss
des Bewerbungsverfahrens nicht zurlickgeschickt werden.

Weitere Auskiinfte zur Anstellung erteilt lhnen gerne Herr Bernauer, Leiter der Kirchlichen
Verwaltungsstelle, Am Wollhaus 13, 74072 Heilbronn, Telefon 07131/88802-14, E-Mail:
arno.bernauer@kirche-heilbronn.de.



