Stellenausschreibung

Projektassistenz (m/w/d)
bis zu 35 Stunden/Woche, befristet bis zu 2 Jahren
Vergutung nach TV-EKBO

Der Ev. Kirchenkreisverband Lausitz sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

engagierte Projektassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (bis zu 35 Wochenstunden), befristet bis zu zwei Jahren

lhre Aufgaben:

Erstellung und Verwaltung von Projektunterlagen, Korrespondenz und Terminplanung
Vorbereitung von Prasentationen

Organisation von Meetings, Workshops und Schulungen

Beschaffung von Projektausstattung

Interne und externe Kommunikation, Koordination der Gesprachsgruppen

Erstellung und Verwaltung von Projektprotokollen

Dokumentation von Entscheidungen, Ergebnissen sowie des Projektverlaufes in
reprasentativer Form

Unterstutzung des Projektteams

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

Sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
Organisationstalent und Kommunikationsgeschick

Sicherer Umgang mit gangiger Burosoftware (MS Office)

Reisebereitschaft in der Region Goérlitz, Cottbus und Liibben

Wir bieten:

Eine verantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem engagierten Team
Einbindung in ein sinnstiftendes Arbeitsumfeld

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Vereinbarkeit von Familie und Beruf
Vergutung nach dem Tarifvertrag der Evangelischen Kirche Berlin-Brandenburg-
schlesische Oberlausitz (TV-EKBO)

Hinweise:

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Daten elektronisch
erfassen, speichern und ausschliellich flir Zwecke des Bewerbungsverfahrens nutzen
diurfen. Das Kirchliche Verwaltungsamt Lausitz wird diese Daten nicht an Dritte weitergeben.

Far weitere Informationen und Auskinfte stehen lhnen die Vorstande des Kirchlichen
Verwaltungsamtes Lausitz, Frau Spielberg (Tel. 0355 / 78007-22, E-Mail: s.spielberg@kva-
lausitz.de) und Herr Schneider (Tel. 0173 / 8377269, E-Mail: v.schneider@kva-lausitz.de) zur
Verfligung.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen an:

Ev. Kirchenkreisverband Lausitz
Kirchliches Verwaltungsamt Lausitz
Gertraudtenstralie 1

03046 Cottbus



oder vorzugsweise per E-Mail an verwaltung@kva-lausitz.de.




