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Stellenausschreibung    

                                    

Verwaltungsmitarbeiter/Verwaltungsmitarbeiterin 
Ev.-Luth. Kirchspiel Zschopau (KBz. Marienberg) 
 
Das Ev.-Luth. Kirchspiel Zschopau sucht ab 01.08.2024 eine Verwaltungsfachkraft im Pfarramt. Der 
Dienstumfang beträgt 26 Wochenstunden und die Stelle ist unbefristet. 
 
  
Derzeitige Dienstorte sind überwiegend die Verwaltungsstellen der Kirchgemeinden Weißbach und 
Dittersdorf sowie zentral im Pfarramt Zschopau. Zukünftig überwiegend zentral in Zschopau. 
 
 

Die Tätigkeit umfasst folgende Aufgaben: 
 

− Kirchgemeindeverwaltung 

− Büroorganisation und Schriftverkehr 

− Kommunikation und Antragstellung gegenüber Behörden 

− Finanzverwaltung der Kirchgemeinden, Kirchgeldverwaltung 

− Gemeindegliederverwaltung 

− Friedhofsverwaltung 

− Verwaltung und Bearbeitung der Miet- und Pachtverhältnisse 

− Publikumsverkehr während der Öffnungszeiten 
 

Erwartet werden: 
 

− wünschenswert ist eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r bzw. eine kaufmännische 
Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

− Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen wie Word, Excel, Outlook und die 
Bereitschaft zur Einarbeitung in berufsspezifische Programme 

− die Bereitschaft zur fachlichen Qualifikation 

− Teamfähigkeit, aber auch eigenständige und flexible Arbeitsweise 

− Fähigkeit zur Kommunikation 

− soziale Kompetenz und Belastbarkeit 

− erweitertes polizeiliches Führungszeugnis 

− Zugehörigkeit zu einer Gliedkirche der Evangelischen Kirche Deutschland (EKD) 
 
Was wir bieten: 
 
Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit. Die Vergütung erfolgt nach den landeskirchlichen 
Bestimmungen (KDVO). Die Einteilung der Arbeitszeit ist flexibel unter Beachtung der feststehenden 
Öffnungszeiten. 
 
Weitere Auskunft erteilen die Mitarbeiter im Ev.-Luth. Pfarramt (0 37 25) 2 36 95 und der 
Kirchenvorstandsvorsitzende Eckhard Leistner (0179/2313809). 
 
Vollständige und ausführliche Bewerbungen sind bis 30.04.2024 an den Kirchenvorstand des Ev.-Luth. 
Kirchspiel Zschopau, 09405 Zschopau, Schloßberg 3 zu richten.  


