Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Koniz

Wir sind eine aufgeschlossene, lebhafte Kirchgemeinde mit 5 Kirchenkreisen auf dem weitlaufigen Gebiet
der Einwohnergemeinde Koéniz. Mit Gber 100 Mitarbeitenden, rund 50 Behdrdenmitgliedern und vielen
Freiwilligen bilden wir eine der grossten Kirchgemeinden im Kanton Bern.

Als kompetente Dienstleisterin steht die Zentrale Verwaltung den Mitarbeitenden und Behdrden in den
funf Kirchenkreisen mit professionellem Fachwissen zur Seite. Zur Erganzung unseres Teams suchen wir
per 1. September 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Fachperson Gemeindeverwaltung / Zentrale Dienste (50-100 %)
(Vollzeit oder Jobsharing moglich)

lhre Aufgaben

- Zentrale Dienste: Erledigung allgemeine Sekretariatsaufgaben, Telefondienst, Postverarbeitung,
Biromaterial, Organisation Anlasse etc.

- Kirchgemeinderat und Kirchgemeindeversammlung: Administrative Unterstltzung sowie Vor- und
Nachbearbeitung von Sitzungen und Versammlungen sowie Stellvertretung bei der Protokollfihrung

- Kommission fiir Okumene, Mission und Entwicklungszusammenarbeit (OeME): Administrative Be-
treuung, Erstellung von Geschaftsvorlagen sowie Vor- und Nachbearbeitung der Sitzungen inklusive
Protokollfiihrung

- Préasidienkonferenz: Vor- und Nachbearbeitung Sitzungen inkl. Protokollfihrung

- Administrative Mithilfe im Fachbereich Infrastruktur

- Erste Ansprechperson fir Anwenderfragen (Superuser:in) und Koordination mit externen IT-Dienst-
leistern

- Bearbeitung Kircheneintritte und Kirchenaustritte

- Betreuung Vor- und Zentralarchiv sowie Website

- Ausarbeitung Geschaftsvorlagen fur den behdrdlichen Instanzenweg

- Mitarbeit in diversen Projekten

Sie bringen mit

- Kaufmannische Grundausbildung mit Abschluss als Gemeindefachfrau/-mann oder einer vergleichba-
ren Weiterbildung im Bereich 6ffentliche Verwaltung

- Mehrjahrige Berufserfahrung in einer Gemeinde- und/oder Kirchgemeindeverwaltung

- Erfahrung in der Protokollfiihrung von Behérden- oder Kommissionssitzungen

- Stilsichere mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit in Deutsch

- Selbststandige, verbindliche Arbeitsweise sowie Sicherheit im Umgang mit unterschiedlichen Stake-
holdern

- Fundierte IT Anwenderkenntnisse und Erfahrung mit einem Geschéaftsverwaltungsprogramm (Gever,
Axioma 0.A.)

Wir bieten lhnen

- Vielfaltige und anspruchsvolle Tatigkeit mit viel Gestaltungsfreiraum und Eigenverantwortung

- Méglichkeit, sich einzubringen und eigene Ideen umzusetzen

- Wertschatzendes und motiviertes Team

- Zentral gelegener Arbeitsort direkt an der Bushaltestelle Neuhausplatz und wenige Gehminuten zum
Bahnhof Kéniz sowie Liebefeld

- Modern eingerichteter Arbeitsplatz

- Attraktive Anstellungsbedingungen, wie Beteiligungen an Fort- und Weiterbildungskosten, min. 25
Tage Urlaub pro Jahr, Beteiligungen an Abonnementskosten fiir den Offentlichen Verkehr

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angaben zum
gewiinschten Pensum sowie der Gehaltsvorstellung (Jahreslohn bei 100%) per Mail an personal@kg-
koeniz.ch. Die Bewerbungsfrist 1auft bis am 10. Juli 2026. Bewerbungen von Stellenvermittlungsbiros wer-
den nicht bertcksichtigt.

Weitere Informationen zu unserer Kirchgemeinde finden Sie unter www.kg-koeniz.ch .



