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SEKRETÆR VED MENIGHETSKONTORET I SANNIDAL - 40% STILLING

Deltidsstilling som sekretær ved menighetskontoret i Sannidal blir ledig fra 1. september d.å. Stillingen er på 40%, dvs. 2 dager pr. uke. Stillingens arbeidstid er pr. i dag knyttet til menighetskontorets åpningstider på tirsdag og fredag..

I tillegg til å betjene menighetskontoret er sekretærens oppgaver i hovedsak å føre kirkebøkene for Sannidal sokn, ta imot meldinger om dåp, vigsel etc., betjene kontoret i åpningstidene, sekretæroppgaver for menighetsrådet samt å ha et hovedansvar for regnskapet for Sannidal menighet. Arbeidet vil foregå i nært samarbeid med soknepresten og kirkevergens kontor.

Sekretæren vil ha sitt arbeidssted i ”kirkestua” ved Sannidal kirke, og ha arbeids-/kontorfellesskap med organist og kirketjener/kirkegårdsarbeider i tillegg til sokneprest. Kirkevergen vil være stillingens nærmeste overordnede.

Vi søker en sekretær med kontorerfaring, datakunnskap og med interesse for å arbeide nært sammen med ansatte og frivillige i en menighetssammenheng. Vi ønsker at den som søker har erfaring/kunnskap vedr. regnskap og økonomi, har evne til orden og oversikt og kan arbeide selvstendig. Søkere må være medlem av Den norske kirke. 

Lønn og arbeidsvilkår som sekretær i samsvar gjeldende tariffavtale innenfor KA’s tariffområde. Pensjonsordning i KLP.

Nærmere opplysninger ved henvendelse til kirkeverge John Kr. Stranden, tlf. 35986364/48212012.

Søknad m/attester sendes: Kragerø kirkelige fellesråd, Boks 128, 3791 Kragerø.

Søknadsfrist: 10. juli 2008. 
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