Regionale Verwaltungsfachkraft (m/w/d)- ,,Verwaltungsallrounder*

Region Mitte des Ev.-luth. Kirchenkreises Greiz

Die Ev.-Luth. Kirchengemeinde Triebes besetzt die neue Stelle einer Regionalen
Verwaltungsfachkraft (m/w/d).

Einsatzort ist die Region Mitte des Ev.-luth. Kirchenkreis Greiz
(Regionalpfarramt Langenwetzendorf-Naitschau-Triebes-Hohenleuben-Staitz-Dohlen,
Kirchgemeindeverband Tschirma, Kirchspiel Berga)

Arbeitsaufgaben:

allgemeine sowie fachbezogene Verwaltungs- und Organisationsaufgaben fur
den Regionalrat sowie die regionalen Pfarramter:

o Eingangs- und Ausgangspost, Bearbeitung der allgemeinen Geschafts-
und E-Mail-Korrespondenz, Telefondienst und allgemeiner
Publikumsverkehr, Vertragsmanagement, Aktenfihrung, Antragsverfahren
und Nachweisfihrung zur Mittelverwendung

Blromanagement

Offentlichkeitsarbeit

redaktionelle Bearbeitung und Gestaltung des regionalen Gemeindeblatts
Vorbereitung von Sitzungen und Besprechungen in der Region
Kassenverwaltung

Bearbeitungen im Bereich Meldewesen

Koordination von Terminen der Hauptamtlichen

Unterstltzung bei der Planung und Abrechnung von Veranstaltungen
aktive Zusammenarbeit mit den Mitarbeitenden

Erwartet werden:

respektvolle und wertschatzende Kommunikationsfahigkeit

Bereitschaft das christliche Profil der Einrichtung im Herzen mitzutragen
eigenstandige Bearbeitung von Sachverhalten, Leistungsbereitschaft
Koordinations- und Organisationsgeschick, strukturierte, transparente sowie
verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Diskretion, Verschwiegenheit und Teamfahigkeit

professioneller Umgang mit Microsoft-Office Anwendungen und die Bereitschaft,
sich in vergleichbaren bzw. internen Systemen einzuarbeiten

sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift

vorteilhaft sind Erfahrungen in der Offentlichkeitsarbeit und Social-Media
Fuhrerschein und bedarfsorientierter Einsatz eines eigenen Kfz

Burokraft oder Erfahrungen in diesem Bereich



Unser Angebot

e einArbeitsplatz im Herzen unserer lebendigen Gemeindewelt

e Unterstltzung bei der Einarbeitung

e Vergutung nach der KAVO EKD-Ost sowie regelmaBige Entgeltanpassungen,

¢ Entgeltumwandlungen, vermdgenswirksame Leistungen

e Urlaubsanspruch bis zu 30 Tagen und eine betriebliche Altersvorsorge mit
Arbeitgeberzuschuss, Jahressonderzahlung

Die halbe Stelle hat einen Gesamtumfang von 20 Wochenstunden (50%) und ist
vorerst auf 3 Jahre begrenzt.

Die Verglitung erfolgt nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung (KAVO) bei Vorliegen
der personlichen Voraussetzungen bis zur Gehaltsgruppe EG 6.

Es wird auf die in der Evangelischen Kirche in Mitteldeutschland gulltige Verordnung zur
Regelung der Stellenbesetzungsverfahren privatrechtlicher Anstellungsverhaltnisse
verwiesen, nachzulesen unter www.kirchenrecht-ekm.de (ON715).

lhre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen nehmen wir gern bis 15.8.2025 per E-Mail
an: pfarramt@kirche-triebes.de entgegen. Bitte reichen Sie |hre
Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei ein.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte per E-Mail an die oben genannte E-Mail-Adresse
oder direkt:

Pfarramt Triebes

Zeulenrodaer Str. 3

07950 Zeulenroda-Triebes

Tel: 036622 53125

Mail: pfarramt@kirche-triebes.de



