Info Aushilfskrafte S002 — 09.2020

reiskirchenamt der Ev. Kirchenkreise
agen - Hattingen-Witten - Schwelm
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IHRE PERSONALABTEILUNG INFORMIERT : v

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

zum Beginn Ihrer Beschaftigung als Aushilfs- bzw. Vertretungskraft in einer der kirchlichen Korper-
schaften, die vom Kreiskirchenamt der Ev. Kirchenkreise Hagen, Hattingen-Witten, Schwelm ver-
waltet werden, begriifRen wir Sie herzlich und winschen lhnen fur Ihre Tatigkeit alles Gute und Got-
tes Segen.

Um lhnen die Orientierung in der Zusammenarbeit mit der Personalabteilung der kreiskirchlichen
Verwaltung zu erleichtern und Ihnen eine schnellstmdgliche Bearbeitung lhrer Anliegen, insbe-
sondere der Entgeltzahlung fur lhre Aushilfstatigkeit durch uns zu ermdglichen, bitten wir Sie, die
nachstehenden Hinweise zur Kenntnis zu nehmen und zu beachten:

1. Abrechnung lhrer Aushilfstatigkeit

Fur die korrekte Abrechnung lhrer Aushilfstatigkeit Gbersenden Sie uns bitte schnellstmdglich die
nachfolgenden Unterlagen per E-Mail an: postpersonal@kirche-hawi.de. Gerne kénnen Sie uns lhre
Unterlagen Uber den Kurierdienst der Kirchenkreise und Kirchengemeinden oder per Post zukom-
men lassen:

= Personalbogen einschlieBlich Anlage ,,GfB“ (siehe Anlage) Wir empfehlen Ihnen, sich Kopien
von den ausgefullten Boégen fir Ihre Unterlagen zu fertigen.

= Mitgliedsbescheinigung Ihrer Krankenkasse (Sie kénnen die Bescheinigung telefonisch bei
Ihrer Krankenkasse mit der Bitte anfordern, die Bescheinigung direkt an das Kreiskirchenamt zu
senden.)

= Ggf. Abstammungsurkunden lhrer Kinder in Kopie (Kinderberticksichtigungsgesetz). Bitte
lassen Sie von lhrem értlichen Gemeindebiro bestatigen, dass die Kopien mit den Originalen
Ubereinstimmen. Alternativ kénnen Sie zu uns in die Personalabteilung kommen und lhre Origi-
nale persoénlich zur Kopie vorlegen. Bitte libersenden Sie keine Originale.

= Ggf. Kopie des Zeugnisses uber die staatliche Anerkennung als Kinderpfleger*in/Erzie-
her*in und der Urkunde sowie Nachweise lber evtl. Vorbeschaftigungen.

= Schwerbehindertenausweis in Kopie sowie eine Kopie des aktuellen Bescheides
Die Angaben Uber Ihre Leiden kdnnen von Ihnen geschwarzt werden.

= Nachweis Uber den Bezug von Leistungen der Agentur fir Arbeit bzw. des Jobcenters (in
Kopie). Bitte legen Sie den Nachweis auch dann vor, wenn Sie Berucksichtigte*r einer Bedarfs-
gemeinschaft, z. B. im Rahmen einer Ehe, Lebensgemeinschaft, Familie oder sonstigen h&usli-
chen Gemeinschaft sind.

= Aktuelle Gehaltsabrechnung Ihres/Ihrer weiteren bzw. bisherigen Arbeitgeber*s in Kopie

Seite 1 von 4


mailto:postpersonal@kirche-hawi.de

D&y

= Ggf. Nachweise Uber frihere Versicherungen bei einer Zusatzversorgungskasse in Kopie

= Ggf. eine aktuelle Bescheinigung Uber den persénlichen Bezug von Kindergeld (bitte bei
der Familienkasse anfordern). Gemaf3 den Regelungen des BAT-KF wird eine Kinderzulage nur
an die Mitarbeitenden gezahilt, die selbst das Kindergeld nach dem Bundeskindergeldgesetz o-
der nach dem Einkommensteuergesetz erhalten.

= Ggf. lhre aktuelle Schulbescheinigung / Studienbescheinigung bzw. die Ihrer Kinder

= Erweitertes Fihrungszeugnis fir Behdrden (fir die Beantragung lassen Sie bitte das beige-
fugte Schreiben von der Einrichtungsleitung unterzeichnen und mit dem Stempel versehen)

= Verpflichtung auf das Datengeheimnis

Daruber hinaus bendétigen wir von Ihnen einen vollstandig ausgefillten und von Ihnen sowie von
den Arbeitgebervertreter*innen unterzeichneten Stundenzettel. Bitte senden Sie den Stunden-
zettel jeweils zum Ende der Kalenderwoche, nach Beendigung der Vertretungstatigkeit oder
zum 1. Tag des Folgemonats vorab per Fax an die Personalabteilung (02302/589-175). Das Ori-
ginal bitte an das Kreiskirchenamt Hagen, Hattingen-Witten, Schwelm, Personalabteilung, Postfach
1727, 58407 Witten, oder Uber die Kurierpost der Kirchenkreise bzw. Kirchengemeinden nach-
reichen.

Nutzen Sie, sofern der neue Monat unter der Woche beginnt, ggf. zwei Stundenzettel, jeweils
einen pro Wochenteil.

Beispiel: Sie waren tatig von Montag, 30.03. bis Freitag, 03.04.:
1. Stundenzettel: Mo., 30.03. — Di., 31.03.
2. Stundenzettel: Mi., 01.04. — Fr., 03.04.

Die Beziige fur lhre Vertretungstatigkeit kdnnen wir Ihnen nur dann rechtzeitig auszahlen,
wenn Sie uns fristgemaf die hierfur erforderlichen Unterlagen vorlegen.

Die Gehaltszahlung erfolgt grundsatzlich am 16. eines Monats. Bitte prifen Sie regelméRig lhre
Gehaltsabrechnung auf Richtigkeit (stimmt die Stundenzahl, die Steuerklasse etc.). Sofern sich
Anderungen lhrer personlichen Verhaltnisse zu den uns gegeniiber gemachten Angaben ergeben,
informieren Sie uns bitte umgehend schriftlich.

2. Schriftverkehr mit der Personalabteilung

Bitte schreiben Sie auf die Unterlagen, die Sie der Personalabteilung Ubersenden, neben lhrem
Namen auch den Namen lhres Arbeitgebers (z. B. Ev. Kirchenkreis Hagen oder Ev. Kirchenge-
meinde Schwelm) sowie ggf. lhrer Einrichtung (z. B. OGS Bruchfeldschule, Ev. Kindergarten ,Un-
ter dem Regenbogen®). Die Angabe auf dem Briefumschlag ist nicht ausreichend, da die Post aus
organisatorischen Grinden grundsatzlich ohne Briefumschlage innerhalb des Kreiskirchenamts wei-
tergeleitet wird.
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Postalisch erreichen Sie uns unter:

Kreiskirchenamt Hagen, Hattingen-Witten, Schwelm, Personalabteilung
Postfach 1727, 58407 Witten

Durch die vollstandige Angabe lhres Namens und des Namens lhres Arbeitgebers sowie ggf.
Ihrer Einrichtung kann lhre Post schneller der zustandigen Mitarbeiterin zugeordnet und be-
arbeitet werden.

3. lhre Ansprechpartner*innen in der Personalabteilung

Ihr*e zustandige*r Ansprechpartner*in ist abhéngig von Ihrem Anstellungstrager und lhrem Einsatz-
bereich:

Frau Werth Tel. 02302 / 589-181
franziska.werth@kirche-hawi.de

Organistenvertretungen fur alle kirchlichen Bereiche;
Ev. Kirchenkreis Hattingen-Witten: Kirchengemein-
den, GbV, Gesamtverbande, Abrechnung von Dienst-
reisen

Ev. Kirchenkreis Hagen fir den Bereich: Kindergarten, | Frau Schmidt Tel. 02302 / 589-171

Kindergartengemeinschaft und OGS/SEK |

kinga.schmidt@kirche-hawi.de

Ev. Kirchenkreises Hagen fiir die Bereiche: Frau Bach Tel. 02302 / 589-147
Kirchengemeinden und Synodale Dienste bach@kirche-hawi.de
Ev. Kirchenkreis Hattingen-Witten fir die Bereiche: Frau Senst Tel. 02302 / 589-154

Kindergarten-Tragerverbund, Synodale Dienste,
Kreiskirchenamt und Haus am Weststrand

silke.senst@kirche-hawi.de

Ev. Kirchenkreis Hattingen-Witten fur den Bereich:
OGS/SEK 1

Frau Schmidt Tel. 02302 / 589-171
kinga.schmidt@kirche-hawi.de

Ev. Kirchenkreis Schwelm Frau Bach Tel. 02302 / 589-147
bach@kirche-hawi.de

Kirchengemeinden des Ev. Kirchenkreises Schwelm | Frau Bach Tel. 02302 / 589-147
bach@kirche-hawi.de

Corbacher Straf3e und Suppenkiche Frau Bach Tel. 02302 / 589-147

bach@kirche-hawi.de

Hausanschrift: Wideystral3e 26, 58452 Witten 02302 / 589-175

E-Mail: postpersonal@kirche-hawi.de

Fax:

4. Erreichbarkeit der Personalabteilung

Die Personalabteilung ist fur Sie auf jeden Fall zu erreichen in den Kernzeiten:

von 9:00 Uhr bis 12:00 Uhr und
von 13:30 Uhr bis 15:00 Uhr

Montags bis donnerstags

freitags von 9:00 Uhr bis 12:30 Uhr

Sofern lhr*e Ansprechpartner*in Ihr Telefonat nicht entgegennehmen kann, wird Ihr Anruf an die
Zentrale des Kreiskirchenamtes weitergeleitet. Sie kdnnen in der Zentrale eine Nachricht bzw. eine

Seite 3von 4


mailto:franziska.werth@kirche-hawi.de
mailto:kinga.schmidt@kirche-hawi.de
mailto:bach@kirche-hawi.de
mailto:silke.senst@kirche-hawi.de
mailto:kinga.schmidt@kirche-hawi.de
mailto:bach@kirche-hawi.de
mailto:bach@kirche-hawi.de
mailto:bach@kirche-hawi.de
mailto:postpersonal@kirche-hawi.de

D&y

Ruckrufbitte fur Ihre Ansprechpartnerin/ Ihren Ansprechpartner in der Personalabteilung hinterlas-
sen. Sie/ Er wird sich dann baldmdglichst mit Ihnen in Verbindung setzen. Sofern Sie einen Besuch
der Personalabteilung auRerhalb der 0. g. Kernzeiten planen, empfehlen wir Ihnen, dies vor-
her mit Ihrer/lhrem zustandigen Ansprechpartner*in abzustimmen.

Selbstverstandlich stehen wir Ihnen fur Ruckfragen gern zur Verfigung und verbleiben
mit freundlichen Griuf3en

Ihre Personalabteilung

CHECKLISTE UBER DIE EINZUREICHENDEN PERSONALUNTERLAGEN

v

v

Personalbogen einschlieBlich Anlagen ,,GfB“

Mitgliedsbescheinigung lhrer Krankenkasse, sofern an Sie versandt
Aktuelle Gehaltsabrechnung (in Kopie) weiterer bzw. bisheriger Arbeitgeber
Steueridentifikationsnummer

Nachweis tUber den Bezug von Leistungen der Agentur fir Arbeit bzw. des Jobcenters
(in Kopie)

Ggf. Nachweise Uber frihere Versicherungen bei einer Zusatzversorgungskasse (in Ko-
pie)

Schwerbehindertenausweis in Kopie sowie eine Kopie des aktuellen Bescheides
Aktuelle Bescheinigung lUber den personlichen Bezug von Kindergeld
Erweitertes Fihrungszeugnis fur Behérden
Verpflichtung auf das Datengeheimnis
Bitte reichen Sie von den folgenden Unterlagen Kopien ein.
v ggf. Abstammungsurkunden lhrer Kinder (Kinderberiicksichtigungsgesetz)
v' ggf. Zeugnis Uber die staatliche Anerkennung als Kinderpflegerin/Erzieherin

v" ggf. Urkunde Uber die staatliche Anerkennung als Kinderpflegerin/Erzieherin
v' ggf. Zeugnisse bzw. Nachweise Uber evtl. Vorbeschéaftigungen.
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