Kirchgemeinde

Infolge Friihpensionierung der langjahrigen Stelleninhaberin sucht die evangelisch-reformierte
Kirchgemeinde Paulus in Bern per 1.3.2027 oder nach Vereinbarung eine/einen

Leiterin/Leiter Sekretariat / Administration 70-80%

Wir
e sind eine lebendige Kirchgemeinde im Langgassquartier der Stadt Bern;
e sind eine urbane Stadtgemeinde mit aktiven Bewohnerlnnen;
e pragen mit anderen Partnern das soziale Leben im Quartier;
e setzen mit unserer Stadtkirche liturgische und musikalische Akzente;
e wirken mit unserem vielfaltigen Engagement weit Uber die Gemeindegrenzen hinweg;
e verfligen Uber ein Kirchgemeindehaus mit einem Bistro, ein weiteres Haus mit beliebtem
Jugendtreff und eine Kirche mitten im Quartier.
Sie
e sind initiativ, kreativ und teamfahig;
e arbeiten strukturiert und l6sungsorientiert und sind umsetzungsstark;
e sind es gewohnt, Prozesse zu begleiten und Abldufe zu koordinieren;
e haben Freude daran, Verantwortung zu Ubernehmen;
e arbeiten sorgfaltig, gewissenhaft und eigenverantwortlich;
e haben Interesse am kirchlichen Leben und sind Mitglied einer Landeskirche;
¢ haben eine kaufmannische Grundausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung, idealerweise im
offentlich-rechtlichen Umfeld;
e haben Erfahrung in der Fihrung eines Sekretariats, vorzugsweise in einer Verwaltung oder
Kirchgemeinde.
lhre Aufgaben:
e Fuhren des Sekretariats, der Mitgliederverwaltung und des kirchlichen Rodels;
e Flhrungsunterstitzung des Kirchgemeinderates inkl. Protokollfiihrung;
e Koordination und Leitung der Mitarbeitendenteam-Sitzung;
e Schnittstelle zur externen Rechnungsfuhrung;
e Personaladministration;
e BeiInteresse: Mitarbeit Offentlichkeitsarbeit (Webseite, Quartalsflyer).
Wir bieten:

Vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit mit hohem Gestaltungsspielraum;
Wertschatzendes, kollegiales Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen und innovativer
Arbeitskultur;

Modernen Arbeitsplatz sowie zeitgemasse Anstellungsbedingungen;

Eine langfristige Position in einem stabilen und sinnstiftenden Umfeld.

Fur allfallige Fragen und weitere Auskinfte stehen Ihnen gerne unser Kirchgemeindeprasident,
benedict.christ@pauluskirche.ch, Tel. +41 79 823 41 73 oder

Jarg Patzen, Kirchgemeinderat Personalverantwortlicher, juerg.patzen@pauluskirche.ch,

Tel. +41 79 771 15 39 zur Verfligung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung
per E-Mail oder Post an: juerg.patzen@pauluskirche.ch
Ev.-ref. Kirchgemeinde Paulus, Jurg Patzen, Freiestrasse 20, 3012 Bern



