Stellenausschreibung

Mustertext

Die Evang. Kirchengemeinde ................................................... sucht für ihre Kindertagesstätte .....................................................................

zum .................. eine/n engagierte/n 

 Erzieher/in mit staatl. Anerkennung

Die Anstellung erfolgt in (Teilzeit/Vollzeit) und ist (befristet/unbefristet) . Die Vergütung erfolgt nach TV-EKBO. Mitgliedschaft in der evangelischen Kirche ist Anstellungsvoraussetzung.

Wir wünschen uns eine/n Mitarbeiter/in, 

-
der/die seine/ihre Erfahrungen in das pädagogische und religionspädagogische Konzept der Einrichtung einbringt,

· der/die unser Gemeindeleben kreativ mitgestaltet,

· mit professioneller Teamfähigkeit.

ODER

Sie erwartet

· eine kleine, dörfliche, traditionsreiche Einrichtung mit evangelischer Ausrichtung.

· ein sehr gut eingespieltes und motiviertes Team.

· eine ruhige, freundliche Arbeitsatmosphäre.

· engagierte Eltern.

· ein engagierter Träger. 

· .. Krippen-, .. Kindergarten- und .. Hortgruppe mit zurzeit .. Kindern, ... Erzieherinnen, ... Leiterin und einer Wirtschaftskraft.

Wir erwarten

-    den Abschluss einer / eines staatlich anerkannten Erzieherin / Erziehers

· evangelische Kirchenzugehörigkeit und Bereitschaft, das auch in der Erziehung umzusetzen

· motiviertes, situationsbezogenes und konzeptionelles Arbeiten

· Teamfähigkeit und Flexibilität

· aktive Elternarbeit

Weitere Informationen zur Einrichtung unter ........
und zum Träger .....

Ihre Bewerbungen richten Sie bitte schriftlich an die

Evang. Kirchengemeinde ....................

Mustertext

Einladung zum Vorstellungsgespräch

Briefkopf der Kirchengemeinde, Kirchenkreis etc. 
Herrn/Frau








 Ort, Datum                                     

………………………………..

………………………………..

………………………………..

Ihre Bewerbung

 

Sehr geehrte/r Herr/Frau ..............................,

wir bedanken uns für die Übersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen und Ihr Interesse an einer Mitarbeit als .............................. in unserer Kirchengemeinde.

Wir möchten Sie gern kennenlernen! Als Gesprächstermin schlagen wir Ihnen

Tag, Datum, Uhrzeit
vor. Ihr(e) Gesprächspartner werden/wird Herr/Frau .............................. sein. Das Gespräch findet in ....................... statt.

Zu dem Termin bringen Sie bitte mit:

· das beigefügte Personalblatt ausgefüllt und die Nachweise der angegebenen Dienstzeiten.

· das pfarramtliche Zeugnis.

?? Selbstverständlich erstatten wir Ihnen Ihre Fahrkosten - auf Nachweis und auf Basis eines 2. Klasse Tickets der Deutschen Bahn. Bitte, schicken Sie uns dazu nach dem Termin Ihre Fahrkostenbelege unter Angabe Ihrer IBAN und BIC.

Oder: Eine Erstattung der Fahrtkosten können wir nicht übernehmen.

Bitte, bestätigen Sie diesen Termin kurz telefonisch bei .............................. unter o. g. Rufnummer.

Wir freuen uns, Sie bald persönlich kennenzulernen!

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

Vorstellungsgespräch  (darf nicht als Einstellungsgespräch deklariert werden!)
Stattgefunden am :  ..................................................

Anwesend:  ...............................................................................................................

(Namen der Vertreter der Dienststelle, z.B. GKR-Mitglieder, mit Vorname, Fam.name)

Vertreter der MAV:  ...................................................................................................

Protokollant:  ......................................................



Ja
 Nein

Liegt das pfarramtliche Zeugnis vor?

 

Wenn nein, kann das Gespräch  nicht stattfinden.

Wurde das Personalblatt vollständig ausgefüllt durch den Bewerber abgegeben?

 

Wenn nein, muss der Bewerber dies noch tun oder das Gespräch kann nicht stattfinden.

NUR für Mitarbeiter im Kinder- und Jugendbereich (Katecheten, Gemeindehelfer, Jugend-

warte, Kirchenmusiker, Erzieher usw.)

Liegt das erweiterte Führungszeugnis vor?

 

Wenn nein, muss der Inhalt abgefragt werden.

Der Bewerber ist verpflichtet, Fragen des Arbeitgebers, an deren Beantwortung der Arbeitgeber im Hinblick auf das zu begründende Arbeitsverhältnis ein berechtigtes Interesse hat, wahrheitsgemäß zu beantworten. 

Das sind z. B.

- berufliche Fähigkeiten

- Gesundheitszustand

- Zu welcher Gemeinde hält sich der Bewerber?

- Wie sind die Vermögensverhältnisse? - Liegen Pfändungen vor?

(nur bei Arbeitnehmern, die mit Geld umgehen müssen oder Kassen verwalten)

- Liegen Vorstrafen vor? (Diese Frage stellen, wenn und soweit die künftige Tätigkeit dies erfordert)

- Übt der Bewerber Nebentätigkeiten aus? Welche?
u.v.a.m. 

Der Arbeitgeber soll die Stelle, die Aufgaben und die Leistungen, die vom Arbeitnehmer dann erwartet werden, vorstellen sowie die Dienststelle und ihre Aufgaben beschreiben. Vor allem:

- Wie sieht die Stellenbeschreibung aus. Welche Arbeitsaufgaben sind zu erfüllen.

- Wann wird Arbeitsaufnahme erwartet.

- Welchen Beschäftigungsumfang hat die Stelle und wie ist die Verteilung der Arbeitszeit.

- Wie ist die Stelle dotiert (Entgeltgruppe)

- Wie sieht die Dienstanweisung aus.

Hält der Bewerber/in seine/ihre Bewerbung nach Information über die Anforderungen 
Ja
 Nein

der Stelle aufrecht?

 
ACHTUNG: Beim Vorstellungsgespräch dürfen beim Bewerber keine falschen Erwartungen geweckt werden. Es darf vor allem nicht angedeutet werden, dass es zum Abschluss eines Arbeitsvertrages kommen könnte.

Mustertext

Einladung zur Vertragsunterschrift

Briefkopf der Kirchengemeinde, Kirchenkreis etc. 
Herrn/Frau








 Ort, Datum                                     

………………………………..

………………………………..

………………………………..

Ihre Bewerbung

 

Sehr geehrte/r Herr/Frau ..............................,

Wir bedanken uns herzlich für das/die angenehme/n Gespräch/e mit Ihnen und Ihre Begeisterung für die von uns zu besetzende Stelle.

Unsere Entscheidung war einfach: Wir möchten mit Ihnen zusammen arbeiten und Ihnen einen Arbeitsvertrag anbieten. Um Ihnen den Vertrag zu überreichen, einige offene Punkte zu klären, unsere Konditionen zu erläutern und Ihnen die Möglichkeit zu geben, etwaige Fragen Ihrerseits anzusprechen, haben wir als weiteren Gesprächstermin den

Tag, Datum, um Uhrzeit
für Sie reserviert. Ihr(e) Gesprächspartner werden/wird Herr/Frau .... sein . 

Können Sie diese Einladung wahrnehmen? Bitte bestätigen Sie dies kurz telefonisch bei .... unter o.g. Rufnummer .

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

