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CHRIS | USKIRCHE
NIEDERGIRMES

Die Evang. Kirchengemeinde Niedergirmes legt ihren Schwerpunkt auf diakonisches Handeln.
Deshalb betreibt sie die Tafel Wetzlar mit zwei Tafelladen inkl. Tafelcafes, drei Kleiderladen und
einem Logistiklager u.a. fur ca. 55 Tafeln in Hessen. Weiterhin betreibt die Kirchengemeinde den
Mittagstisch ,gesegnete Mahlzeit” mit Kiche und Hauswirtschaft fur Seniorlnnen, bedurftige und
alle andere Menschen aus Niedergirmes. Diese diakonischen Projekte gestalten die flnf
hauptamtlichen Mitarbeitenden zusammen mit bis zu 60 langzeitarbeitslosen Menschen, die Uber
das Jobcenter vermittelt werden.

Wir suchen zum 01.10.2020 eine
Verwaltungsfachkraft mit Schwerpunkt Personal (m/w/d)

Ihre Mission:
e Eigenstandiges Gestalten der Personalbetreuung und Verwaltung der Mitarbeitenden aus
den verschiedenen MalRnahmen (SGB Il 16 d, e, i + BFD)
e Erstellen von Auftragen fir diese Mal3inahmen, Zwischenberichten und Abrechnungen
sowie Verwendungsnachweisen.
e Ansprechpartner/-in fur die Tafelladen und Tafelausgaben, rund um das
Tafelausgabeverfahren und das Softwareprogramm.
e Erstellen von Zuschussantrdgen an unterschiedlichste Organisationen sowie
Verwendungsnachweisen
Verwalten des Bargeldverkehrs (Kostenbeitrage) fiir alle Bereiche.
Bearbeiten von Rechnungen (Buchungsanordnungen)
Kontrollieren der Spendeneingange und Erstellen von Spendenbescheinigungen
Schlisselverwaltung
Sonstige Verwaltungsaufgaben nach Bedarf und Neigung

Das bringen Sie mit:
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Schwerpunkt Personal oder eine
vergleichbare Qualifikation
Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung im Personalbereich
Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht
Wiinschenswert sind Kenntnisse im Sozialrecht (SGB II)
Freude am Umgang mit Menschen und eine wertschatzende und offene Grundhaltung allen
Menschen gegenuber
e Belastbarkeit und Flexibilitat

Was wir bieten:

Eine unbefristete Anstellung im Umfang von 39 Wochenstunden bei der Evang. Kirchengemeinde
Niedergirmes, kurze Kommunikationswege und flache Hierarchien, eine entspannte und kollegiale
Arbeitsatmosphare sowie eine leistungsgerechte Vergutung nach Tarif BAT — KF der Evang.
Kirche im Rheinland.

Bewerbungen richten Sie bitte per E-Mail an: christof.mayer@tafel-wetzlar.de oder postalisch an
Ev. Kirchengemeinde Niedergirmes — Tafel Wetzlar

Diakon Christof Mayer

Kirchstral3e 7,

35576 Wetzlar


mailto:christoph.mayer@tafel-wetzlar.de

