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Die Ev. Kirchengemeinde Falkensee-Seegefeld sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine/n
Geschaftsstellenleiter/in (m,w,d) fir die Kirchengemeinde und ihre Betriebe (Ev. Kita,
Liegenschaften und Friedhdfe) zu 100% RAZ.

Aufgabenschwerpunkte

e Leitung der Geschaftsstelle der Kirchengemeinde Falkensee-Seegefeld mit ihren Immobilien,
Mietobjekten und Einrichtungen: ev. Kita ,Arche" und zwei Friedhofen in Abstimmung mit der
kirchlichen Verwaltung und der Stadt Falkensee

¢ Instandhaltung des bebauten und unbebauten Grundvermégens mit optimaler Nutzung:
Sanierung der Glocken und des Glockenstuhls, Entwicklung der Franziskusgarten und eines
Solarparks nahe Schonwalde

e Unterstitzung von Projekten der Gemeinde, die einer zentralen Koordinierung bedirfen:
Zusammenarbeit mit dem Kita-Tragerverband Potsdam-Brandenburg, dem
Gemeindeaufbauverein Seegefeld e.V., Kita-Freundeskreis e.V., dem Weltladen und des
Kirchenkreises Havelland

e Unterstitzung des Gemeindekirchenrates und seiner Ausschisse durch qualifizierte Zuarbeit

e Personalakquise und Personalfihrung von Mitarbeitenden der Kirchengemeinde im Bereich
Friedhof, Gemeindebiro, Diakonie und Kita (in Zusammenarbeit mit der Kitaleiterin)

e Gemeinsam mit dem geschaftsfGhrenden Ausschuss Vorbereitung, Protokollierung und
Nachbereitung von Sitzungen der Gremien (z.B. Gemeindekirchenrat, Personal- und
Kitaausschuss, Bauausschuss)

e Verwaltungstechnische und organisatorische Begleitung von Baumalinahmen der Gemeinde
und Raumvermietungen

e Kurz- und mittelfristige Haushaltsplanung in Zusammenarbeit mit dem KVA

e Suche nach anderen Finanzierungsmaglichkeiten: Stiftungen, staatliche Forder-programme,
Sponsoring; Vernetzung in das Gemeinwesen

Ihr Profil
Eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen, betriebswirtschaftlichen Beruf, mit
Erfahrungen in der kirchlichen Verwaltung.

o Kenntnisse und Erfahrungen im Haushalts- und Vergaberecht

e Erfahrungenin der Personalfihrung

e selbstdndige und sorgfdltige Arbeitsweise

e Verschwiegenheit, Belastbarkeit und Flexibilitat

e Beherrschung der Ublichen Microsoft-Standardsoftware

e Organisationstalent und gutes Prozessverstandnis

Die Zugehorigkeit zur evangelischen Kirche ist fir Sie selbstverstandlich. Wir bitten um einen
entsprechenden Hinweis in lhren Bewerbungsunterlagen.

Das Arbeitsverhaltnis beginnt so bald wie mdglich und ist zunachst fir 24 Monate befristet.

Die Vergutung erfolgt je nach Qualifikation nach Entgeltgruppe 10 bzw. 11 des kirchlichen
Tarifvertrages der EKBO. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.
Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie (im PDF-Format und
mit einer Datei) bitte bis zum 31.08.2025 an den Gemeindekirchenrat Falkensee-Seegefeld,
Bahnhofstr.43, 14612 Falkensee; pfarramt@kirche-falkensee-seegefeld.de



