& . Evangelische
l Kindertageseinrichtungen

Der EKiM — evangelische Kindertageseinrichtungen im Dekanatsbezirk Miinchen, Zweckverband ist Tréa-
ger von 14 Einrichtungen in und um Minchen.

/\meckverband Minchen Der EKiM Zweckverband sucht ab sofort eine

Verwaltungskraft (m/w/d)
in Vollzeit Gbergreifend fir unsere Kindertagesstatten.

Aufgaben:

Unterstitzung der Einrichtungsleitung bei der Erstellung der Barkassen

Unterstitzung der Einrichtungsleitung bei der Eingabe in die Kita - Verwaltungspro-
gramme

Unterstitzung der Einrichtungsleitung bei der organisatorischen Vertragsgestaltung mit
den Eltern

Unterstitzung bei der Errichtung einer Ablage- und Ordnerstruktur

Unterstltzung der Einrichtungsleitung bei Sekretariatsaufgaben

Unterstltzung der Einrichtungsleitung bei der Dokumentation und Einhaltung der war-
tungs- und Fristenkalender der Einrichtungen

Anforderungen:

Wir

Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann fur Birokommunikation 0.4. Ausbildung, bzw. Vorer-
fahrungen in den oben genannten Bereichen

Gute IT — Kenntnisse (v.a. MS-Office), Erfahrung winkita - Anwenderprogramm
Organisationsgeschick sowie Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein

Freundliches und verbindliches Auftreten

Bereitschaft die neue Stelle aktiv mitzugestalten und zu pragen

Teamféahigkeit und Bereitschaft mit verschiedenen Einrichtungsleitungen zusammen zu
arbeiten

bieten:

Die Moglichkeit ihre persdnlichen Starken einzubringen, Freiraum fur Kreativitat und Fle-
xibilitat

Die Anstellung ist zunéchst befristet bis 31.12.2021, da die Stelle aus Bundesmitteln fi-
nanziert (Verwaltungs- und Leitungsbonus) wird. Eine Ubernahme in ein unbefristetes
Anstellungsverhaltnis wird nach Beendigung der Bundesmittel gepriift.

30 Urlaubstage (bei Vollzeit/ Teilzeit anteilig), zusatzlich 3 weitere Tage (Bul3-und Bet-
tag, 24. und31.Dezember)

Eine Betriebsrente besteht bei der Evangelischen Zusatzversorgungskasse (EZVK)

Bei Vorliegen der Voraussetzungen wird ein Fahrtkostenzuschuss gewéahrt

Wir erwarten grundsétzlich, aber nicht zwingend, die Zugehdérigkeit zur Evangelisch—Lutherischen Kirche in Bayern oder einer
anderen Kirche oder kirchlichen Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Deutschland angeschlossen ist.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

Néhere Auskiinfte: Tel: 089/539063941 Geschéaftsfiihrung EKiM Zweckverband

Bewerbung bitte an:

EKiM -

Zweckverband

Johanna Konig-Mdiller, Geschéftsfiihrung,
Landwehrstr. 11, 80336 Miinchen
Mail: EKiM-Zweckverband@elkb.de

Wir verarbeiten Ihre Daten im Bewerbungsverfahren auf der Grundlage von §49 Abs. 1 EKD-Datenschutzgesetz (DSG-EKD). Dazu stellen wir lhnen

auf Verlangen gerne néhere Informationen zur Verfiigung.




