In der ev.-luth. Gesamtkirchengemeinde Linden-Limmer ist
zum 01.02.2026 folgende Stelle zu besetzen:
Pfarramtsekretér:in (m /w/ d)
mit 38,5 Wochenstunden

Wir bieten eine unbefristete Vollzeitstelle (38,5 Wochenstunden) bei abwechslungsreicher Arbeit im
Team, mit angenehmem Betriebsklima und einer Verglitung nach DienstVO analog nach TV-L
(Entgeltgruppe 5) und eine betriebliche Altersvorsorge tber die kirchliche Zusatzversorgungskasse.
Unsere:r zurkiinftige:r Mitarbeiter:in

ist zur Birokauffrau / zum Birokaufmann ausgebildet oder verfiigt Gber eine vergleichbare
Qualifikation,

pflegt einen freundlichen Umgang in telefonischen und personlichen Kontakten und verfiigt
Uber Teamfahigkeit,

besitzt gute EDV-Kenntnisse in den Giblichen Office-Programmen (Word, Excel, Outlook)
sowie im Umgang mit Datenbanken und ist bereit, sich nach Schulung in die spezifischen PC-
Anwendungen und Birotechnik der Kirchengemeinde einzuarbeiten,

ist flexibel und belastbar,

verfligt Gber organisatorisches Geschick und die Bereitschaft zusammenzuarbeiten und den
Regionalisierungsprozess aktiv mitzugestalten

kann gut strukturiert arbeiten und bearbeitet selbstdndig und eigenverantwortlich
wiederkehrende Erfordernisse innerhalb des Kirchenjahres

Als Pfarrsekretdr*in (m/w/d) sind Sie an der organisatorischen Schaltstelle unserer

Gesamtkirchengemeinde und (ibernehmen folgende Verantwortungsbereiche:

Alle Verwaltungsaufgaben im Zusammenhang mit einer kirchengemeindlichen Arbeit, wie
Koordination, Organisation und Unterstiitzung der kirchlichen Arbeitsbereiche und Projekte
bewertet und bearbeitet den Posteingang und ibernimmt den Schriftverkehr auch in Form
selbstdndiger Korrespondenz

Ansprechpartner*in fiir Haupt-, Neben- und Ehrenamtliche

Schnittstelle zur Gemeindeleitung und Offentlichkeit

unterstiitzende Arbeiten in der Grundstiicks- und Gebdudeverwaltung

unterstltzende Arbeiten bei Vermietungsprozesse von einzelnen Gemeinderaumen der
Gesamtkirchengemeinde

Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit

unterstltzende Arbeiten in der Budgetiiberwachung, Finanzbuchhaltung, dazu gehéren u. a.
Controlling und Rechnungsvollzug

Wir bieten

einen attraktiven sicheren Arbeitsplatz im Gemeindebiiro der Gesamtkirchengemeinde
Linden-Limmer in der Kirchstr. 19, 30459 Hannover

die Mitarbeit in einem engagierten Team

Verglitung entsprechend TV-L
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Die Tatigkeit als Pfarramtssekretar:in ist mit einer besonderen AuRenwirkung fiir unsere Kirche
verbunden. Daher setzen wir die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche, die Mitglied in der
Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Niedersachsen ist oder die Mitgliedschaft in einer
Gemeinde, die der Internationalen Konferenz Christlicher Gemeinden im Bereich der Evangelisch-
lutherischen Landeskirche Hannovers angehort, fiir die Mitarbeit voraus.
Die Kirchengemeinde mochte die berufliche Gleichstellung von Frauen, Mannern und Diversen
besonders fordern. Daher strebt sie eine Erhohung des im jeweiligen Bereich unterreprasentierten
Geschlechts an.
Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sehen wir mit Interesse entgegen.
Flr Frage und weitere Informationen wenden Sie sich bitte an Heike Bickmann,
Kirchenvorstandsvorsitzende, Telefon 017695442877, Email heike.bickmann@gkglili.de
Bitte bewerben Sie sich mit aussagekraftigen Unterlagen schriftlich oder per Mail bis zum 21.11.2025
bei Frau Heike Bickmann, Kirchenvorstandsvorsitzende der Gesamtkirchengemeinde Linden-Limmer,
Kirchstr. 19 30449 Hannover.
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