Stellenausschreibung
Ephoralsekretdr/Ephoralsekretarin fiir den Ev.-Luth. Kirchenbezirk Vogtland

In der Superintendentur des Ev.-Luth. Kirchenbezirks Vogtland ist friihestens zum 1. April 2021
die Stelle eines Ephoralsekretars / einer Ephoralsekretdrin mit einem Beschaftigungsumfang
von maximal 100% (40 Std./Woche) zu besetzen.

Der Ev.-Luth. Kirchenbezirk Vogtland umfasst hauptsachlich den Landkreis Vogtland und
gehort zur mittleren Leitungsebene der Ev.- Luth. Landeskirche Sachsens. Der Sitz der
Superintendentur ist Plauen. Als historisch bedeutsame Einrichtung erfreuen wir uns
lebendiger Kirchgemeinden mit vielfaltigem Gemeindeleben und interessanten Projekten.

Zu den Aufgaben des Ephoralsekretars / der Ephoralsekretarin gehdren insbesondere:

e allgemeine Organisations- und Verwaltungstatigkeiten im Bliro der Superintendentin
sowie Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs einschl. E-Mail-Korrespondenz

e Telefondienst und Publikumsverkehr

e Schriftgut- und Finanzverwaltung sowie Unterstiitzung in der Personalverwaltung

e Flihrung des Terminkalenders mit Terminkoordination fiir die Superintendentin

e Eigenstandige Organisation von Veranstaltungen in Absprache

e Unterstitzung der Superintendentin bei Veranstaltungen sowie bei Amtshandlungen
und Sitzungen/Tagungen/Visitationen (teilw. Protokollfiihrung)

e Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Sitzungen mit Bereitschaft zur
Wahrnehmung von Abendterminen

e Kommunikation mit den Kirchgemeinden des Kirchenbezirks, dem Regionalkirchen-
amt, dem Landeskirchenamt sowie mit anderen Behorden

Wir bieten lhnen:
e eine interessante und vielseitige Tatigkeit im Zentrum von Plauen
e einen modernen Arbeitsplatz mit angenehmer und kollegialer Arbeitsatmosphare
ein nach Probezeit unbefristetes Arbeitsverhaltnis
die Moglichkeit gesundheitsfordernder MalRnahmen im Arbeitsalltag
eine Vergltung nach landeskirchlichen Bestimmungen in der EG 6 der KDVO

Wir erwarten von lhnen:

e Abschluss als Verwaltungsfachangestellter / als Verwaltungsfachangestellte,
Kaufmann / Kauffrau fur Biromanagement oder vergleichbar

e idealerweise einschlagige Berufserfahrung im kirchlichen Dienst

e sicherer Umgang mit Windows und Microsoft Office

e Bereitschaft zur Weiterbildung in einschlagiger Software der Landeskirche

e sehr gute Kenntnis der deutschen Sprache in Wort und Schrift

e sicheres und freundliches Auftreten sowie ausgepragte Fahigkeit zur Kommunikation

e eigenstandige Arbeitsweise, Teamfahigkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit

e Zugehorigkeit zur Ev.-Luth. Landeskirche Sachsens oder einer Gliedkirche der
Evangelischen Kirche in Deutschland

Sollten wir |hr Interesse geweckt haben, freuen wir uns Uber lhre vollstindige und
aussagekraftige Bewerbung. Diese richten Sie bitte schriftlich bis 28. Februar 2021 an die Ev.-
Luth. Superintendentur Vogtland, Untere Endestr. 4, 08523 Plauen.



