Das Evangelische Dekanat Nassauer Land suchtfur die Mitarbeitervertretung (MAV)
zum 01.01.2027 eine*n

Sekretdr*in(m*w*d)

im Umfang von 10 Wochenstunden, Uberwiegend an 2 Wochentagen (Montags,
Dienstags). Die Vergutung erfolgt nach der Kirchlichen Dienstvertragsordnung der
EKHN (EB). Dienstsitz ist das Dekanatsgebaude in Bad Ems.

Es besteht optional die Moglichkeit zusatzlich noch weitere Stunden im Bereich der
Verwaltung der Kindertagesstatten zu besetzen.

Die Mitarbeitervertretung ist die betriebliche Interessenvertretung nach kirchlichem
Arbeitsrecht.

Ihre Aufgaben:

¢ Sie nehmen Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben flr die
Mitarbeitervertretung wahr.
Sichtung und Weiterleitung von Schriftverkehr und Telefonanrufen
Erledigung aller anfallenden Schreibarbeiten
FUhrung und Dokumentation der ein- und ausgehenden Personalvorgange
FUhrung und Aktualisierung von Adresslisten
ggf. Erfassung und Koordinierung aller anfallenden Termine
Sitzungsvor- und nachbereitung und organisatorische Unterstitzung von
Sitzungen, Klausuren, Mitarbeitendenversammlungen (Einladungen, Vorlagen,
Beschlisse, Protokolle)
¢ Beschaffung von Blro- und Verbrauchsmaterial

Abrechnung der anfallenden MAV-Kosten
¢ Die Aufgaben kénnen den betrieblichen Erfordernissen angepasst werden.

Ihr Profil:
o Griundliche Fachkenntnisse im Bereich Verwaltung und/oder Bluroorganisation
e EDV-Kenntnisse
¢ Engagement und Organisationsfahigkeit

Wir bieten Ihnen:

Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit mitanspruchsvollen Aufgaben
Zusatzversorgung und vermogenswirksame Leistungen

Eine angenehme Arbeitsatmosphare und Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung
besonders bertcksichtigt. Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind
in der EKHN Standard.

Sie bendtigen noch weitere Informationen, dann kénnen sie sich gerne an die Vorsitzende
Nadine Apel wenden. [0 02603 — 5099252

Bewerbungen richten Sie bitte bis zum 31.10.2026.an Ev. Dekanat Nassauer Land
MAV

Romerstr. 25

56130 Bad Ems



