Evangelische Kirche
im Hochtaunus

Verwaltung: sinnvoll, vielfaltig und spannend!
Das Evangelische Dekanat Hochtaunus sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d) - Schwerpunkt Personal

75% einer Vollzeitstelle (29,25 Wochenstunden), unbefristet

Sie sind eine teamfahige, freundliche Personlichkeit und haben organisatorisches Geschick mit klarem Blick fur
Prioritdaten? Dann bieten wir Ihnen eine eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel
Gestaltungsfreiheit und anspruchsvollen Aufgaben im kollegialen Team.

Das Evangelische Dekanat Hochtaunus reicht vom Vordertaunus mit Stadten wie Oberursel und Bad Homburg
bis ins eher landlich gepragte Usinger Land von Wehrheim bis Weilrod und zahlt rund 43.000 Gemeindeglieder.
Hier gibt es ein vielfaltiges kirchliches Leben.

Das Dekanat, das 5 Nachbarschaftsraume mit insgesamt 30 Kirchengemeinden umfasst, pflegt zahlreiche
Kontakte zu kirchlichen und nicht-kirchlichen Organisationen. Ihm zugeordnet sind rund 40 Pfarrerinnen und
Pfarrer. Fur unser Verwaltungs-Team im Dekanat suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt Verstarkung.

Zu lhren Aufgaben bei uns gehoren:

1. Personalwesen

e Bearbeitung von Personalangelegenheiten fiir aktuell 22 Mitarbeitende des Dekanats (ohne
Kitas) unter Beachtung der stellenspezifischen Vorgaben und rechtlichen
Rahmenbedingungen

e  Vorbereitung und Ausflihrung von Beschliissen, Umsetzung in Zusammenarbeit mit der
Mitarbeitervertretung und der Regionalverwaltung

e  Mitarbeit bei der Weiterentwicklung von Stellenplénen in den Bereichen Verwaltung,
Gemeindepidagogik, Kirchenmusik und in den Fachbereichen Offentlichkeitsarbeit, Bildung
und Gesellschaftliche Verantwortung

2. Verwaltung und Organisation
e Korrespondenz mit Kirchenvorstanden und anderen kirchlichen Einrichtungen, 6ffentlichen
Stellen sowie Einzelpersonen
e Unterstiitzung der Vor- und Nachbereitung von Dekanatssynoden, Sitzungen des
Dekanatssynodalvorstands, Tagungen und Veranstaltungen
e Vorklarung von Rechtsfragen, Informationsbeschaffung, Kommunikation und Dokumentation
e  Mitarbeit bei der Entwicklung neuer Konzepte/Prozesse auf Dekanatsebene

3. In Vertretung/Unterstiitzung der Verwaltungsfachkraft fiir Finanzen
e Haushaltserstellung, -planung und -bewirtschaftung
e  Beantragung und Abrechnung von Projektmitteln und Zuschiissen

Was wir lhnen bieten:

e Eine eigenverantwortliche und selbstdandige Tatigkeit in einem von Respekt und Wertschatzung
gepragten Arbeitsumfeld

e Ein attraktives Gehalt, jahrliche Sonderzahlung und vermogenswirksame Leistungen, Vergiitung nach
den Richtlinien der KDO der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau (EKHN) (E7)

e eine arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge (EZVK) und weitere Zusatzleistungen nach dem
Leistungskatalog des Familienbudgets des Dekanats



e  Zusatzlich Leistungen und Zuschiisse zu Mobilitat, Kinderbetreuung, Brillen/Zahnersatz etc. nach dem
Leistungskatalog des Familienbudgets des Dekanats

e Ein vielfdltiges Angebot an Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Die Férderung der Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben

Das wiinschen wir uns von lhnen:

e Sie haben solide und vielseitige Fachkenntnisse im Verwaltungsbereich, die durch eine abgeschlossene
Verwaltungsausbildung und/oder einschlagige Zusatzqualifikationen (z.B. Verwaltungsfachwirt*in) oder
auf eine andere geeignete Weise nachgewiesen werden kdnnen.

e Sie bringen mit oder erwerben sich fundierte Fachkenntnisse im Bereich des kirchlichen
Verwaltungsrechts, des Haushaltswesens sowie gute Kenntnisse der Strukturen der Evangelischen Kirche in
Hessen und Nassau

e Sie beherrschen die Office-Programme sicher und sind gerne bereit, sich in weitere EDV-Anwendungen
einzuarbeiten (z.B. elektronisches Zeiterfassungssystem ZEUS)

e Sie sind kontaktfreudig und kommunikationsfahig

e Sie sind Mitglied der evangelischen Kirche oder einer der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK)
angeschlossenen Kirche

e Siesind bereit, bei betrieblicher Notwendigkeit auch einmal abends zu arbeiten. Diese Notwendigkeit
ergibt sich gelegentlich, wenn Ehrenamtliche in Sitzungen oder Beratungen einbezogen sind. Daflr
gewdhren wir Zeitausgleich.

Die EKHN fordert die Chancengleichheit aller Geschlechter. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei
gleicher Eignung besonders beriicksichtigt. Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind in
der EKHN Standard.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie lhre Bewerbung bitte bis zum 30.04.2025 an den Dekanatssynodalvorstand des Ev.
Dekanats Hochtaunus, Heuchelheimer Str. 20, 61348 Bad Homburg oder als PDF per E-Mail an
dekanat.hochtaunus@ekhn.de.

Auskinfte erhalten Sie gerne von:

Dr. Juliane Schiiz, Dekanin, Telefon 06172 308815, juliane.schuez@ekhn.de
Claudia Biester, stellvertretende Dekanin, Telefon 06172 308814, claudia.biester@ekhn.de
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