Provstisekretaer

Tonder provsti sgger ny provstisekretaer fra 15. april 2012.

Vi sgger en person, som er venlig, serviceminded, loyal, og som kan arbejde selvstendigt.
Arbejdet bestar i:

e Sekretaerbistand for provst og provstiudvalg.

e Gennemgang af sognenes regnskaber og budgetter i forbindelse med godkendelse.
e Administration af praesternes ferie, fraveer og karsel.

e Journalisering i ESDH.

e Magadereferater, sagsforberedelse m.v. i forbindelse med provstiudvalgsmeder

e Andre mgder i provstiregi, provstesyn samt mindre kurser.

e Regnskabsfgring af provstiudvalgskassen.

e Opdatering af hjemmeside.

e Kommunikation med menighedsrad, preaster, regnskabsfarere m.fl.

Arbejdstid: 30 timer ugentligt. Arbejdstiden aftales nsermere. Der ma paregnes ca. 2-3
eftermiddags-/aftenmgder mdl. Lgn efter geeldende aftale mellem HK/Stat, langruppe 2, sats 2
med mulighed for tilleeg. Provstikontoret er beliggende i Lagumkloster.

Yderligere oplysninger:
Kontakt provst Thala Juul Holm tIf. 6139 2106.

Ansggningsfrist 7. februar 2012 kl. 12.00 — Samtale 23. februar 2012.

Ansggning sendes til Tender Provst, Radhusstreede 5B, 6240 Lggumkloster eller pa
toender.provsti@km.dk .
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