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Das Evangelische Bildungswerk Bremen mit Sitz im forum Kirche ist ein staatlich anerkannter
Weiterbildungstrager und wirkt mit seinen Bildungsangeboten sowohl in die Gemeinden der
Bremischen Evangelischen Kirche als auch in die Stadtéffentlichkeit hinein. Wir suchen

zum 1. Oktober 2021 oder spater

eine Verwaltungskraft (m/wi/d)
als Projektassistenz im ESF-Modell-Projekt ,,Servicestelle Grundbildung & Alphabetisierung“,
sowie in der Geschaftsstelle des Ev. Bildungswerks

im Umfang von 32 Wochenstunden (WST). Die Tatigkeiten der Projektassistenz umfassen

19,25 WST, weitere 12,75 WST betreffen Verwaltungstatigkeiten in der Geschéaftsstelle des Ev.
Bildungswerks im forum Kirche. Die Besetzung erfolgt zunachst befristet bis zum 30.9.2024; eine
Verlangerung um weitere drei Jahre und/oder eine Stundenaufstockung streben wir an.

Zu lhren Aufgaben gehoren im Bereich der Servicestelle:

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten im Rahmen des Projekts

Abrechnung sowie Nachweisflihrung fir das Projekt gemaR der ESF-Férderrichtlinien
Organisatorische Abwicklung der Offentlichkeitsarbeit

Organisation sowie Mitwirkung bei der Abwicklung von Bildungs-Veranstaltungen
Information und Beratung von Interessierten zum Projekt und zu Grundbildungsmafnahmen

Zu lhren Aufgaben gehoren im Bereich des Bildungswerks / forum Kirche:
¢ Organisatorische Betreuung von Bildungsangeboten incl. Anmeldung u. Zuarbeit Buchhaltung
o Betreuung des BIW-Mailpostfachs, des Adressmanagements und der Handkasse, sowie der
Urlaubskartei der Mitarbeitenden im forum Kirche

Fur diese Tatigkeit suchen wir eine serviceorientierte und berufserfahrene Fachkraft:
¢ Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung bzw. eine
Verwaltungsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
¢ Sie sind es gewohnt, selbstandig, strukturiert und ergebnisorientiert zu arbeiten
Sie bringen Vorerfahrung und Interesse im Bereich Offentlichkeitsarbeit und Social Media mit
e Sie haben Erfahrung in der Organisation und Durchfuhrung von Veranstaltungen, sowie im
Bereich der Budgetplanung und -kontrolle

Wir bieten lhnen:
e einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit einem kooperativen Team im Bildungswerk
e Fortbildung und Personalentwicklung, sowie ein Entgelt und soziale Leistungen, wie z.B. eine
zusatzliche Altersvorsorge, die sich nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung (KAVO) der
Bremischen Evangelischen Kirche richten (in Anlehnung an den TV-L)

Wir arbeiten als Dienstgemeinschaft und erwarten, dass Sie sich mit unserem kirchlichen Auftrag
identifizieren und fur die glaubwurdige Erfullung dieses kirchlichen Auftrags eintreten.
Die Beschaftigung schwerbehinderter Menschen ist uns ein besonderes Anliegen.

Weitere Auskiinfte gibt lhnen gerne:
Dieter Niermann, Leiter des Evangelischen Bildungswerkes, 0421-6395213 bzw. 346 15 33
dieter.niermann@kirche-bremen.de, forum Kirche, Hollerallee 75, 28209 Bremen

Bitte reichen Sie uns lhre aussagekraftigen, digitalen Bewerbungsunterlagen bis zum 17.09.2021 ein:

Bremische Evangelische Kirche

Kirchenkanzlei, Personalabteilung | Franziuseck 2-4, 28199 Bremen Bt e

FAMILIEN
FREUNDLICH

UNTERNEHMEN IM LAND BREMEN

E-Mail: bewerbung@kirche-bremen.de
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