
 
Gestalten Sie unsere gemeinsame Zukunft mit! 

 

Wir, das Evangelische Kreiskirchenamt Sauerland‐Hellweg, wollen den beteiligten 

Kirchenkreisen und deren Kirchengemeinden und den Verbänden in den Kirchenkreisen 

insbesondere durch eine fachlich kompetente, kostenbewusste und gemeindenahe 

Verwaltungsarbeit und Beratung in hoher Qualität dienen. 

 

Sie können lösungsorientiert und eigenverantwortlich arbeiten, Kommunikation und 

Einsatzbereitschaft gehört zu Ihren Stärken? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

 

Wir suchen zu sofort unbefristet einen/eine 

Verwaltungsangestellten/in (m/w/d) 

oder eine vergleichbare Qualifikation 

für den Einsatz im Management.KiTa 

im Zuständigkeitsbereich Iserlohn 

in Teilzeit (30 Std./Woche). 

 

Ihren Aufgaben:  

 Organisation von wiederkehrenden Vorgängen in den Kindertageseinrichtungen, 

insbesondere im Sicherheits‐ und Hygienebereich, dazu zählen Brand‐, Arbeitsschutz 

und Hygienebegehungen sowie Trinkwasseruntersuchungen 

 Begleitung und Umsetzung von Brandverhütungsschauen, 

Brandschutzunterweisungen sowie Bestellungen von Brandschutzhelfern 

 Organisation und Begleitung von Hygieneunterweisungen sowie Bestellungen von 

Hygienebeauftragten 

 Regelmäßige Durchführung sicherheitsrelevanter Maßnahmen, wie z.B. 

Spielplatzprüfungen 

 Führung von Fremdunternehmen der Unterhaltsreinigung in den 

Kindertageseinrichtungen 

 Planung und Begleitung von behördlichen Begehungen in den 

Kindertageseinrichtungen, z.B. des Gesundheitsamtes 

 Gezielte Umsetzung von Projekten, wie Akquirierung von Fördermitteln z.B. über das 

Landesjugendamt für Baumaßnahmen sowie deren Erstellung von Anträgen. 

 Teilnahme an dienstlichen Besprechungen 

 

   



Ihr Profil:  

 Konzeptionell‐analytisches Denken im Aufgabenbereich der Elementarpädagogik 

 Strukturierte und eigenständige Entwicklung der Projektanforderungen 

 Lösungsorientiertes und eigenverantwortliches Arbeiten 

 Hohe Teamfähigkeit, Fähigkeit zur Selbstreflektion 

 Flexibilität und Bereitschaft, neue Aufgaben und Verantwortlichkeiten anzunehmen. 

 Sicheres Auftreten und Kommunikationsstärke im Umgang mit Behörden und 

externen Dienstleistern 

 Sehr gute Kenntnisse in den MS‐Office Programmen  

 

Sie erwartet eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe in einem 

engagierten Team. Sie erhalten eine den Stellenanforderungen entsprechende Vergütung 

nach EG 7 BAT‐KF, eine kirchliche Zusatzversorgung, mobiles Arbeiten und frei zu 

gestaltende Arbeitszeiten zwischen 06.30 Uhr und 18 Uhr. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung per E‐Mail im PDF‐

Format bis zum 11.05.2025 an: 

 

Bewerbung@sauerland‐hellweg.de 

 

Evangelisches Kreiskirchenamt Sauerland‐Hellweg  

Verwaltungsleiter Bernd Göbert  

Piepenstockstraße 21  

58636 Iserlohn 

 

www.sauerland‐hellweg.de 


