
Stellenausschreibung 
Verwaltungsmitarbeiter / Verwaltungsmitarbeiterin für den Ev.-Luth. Kirchenbezirk 
Vogtland 
 
In der Superintendentur des Ev.-Luth. Kirchenbezirks Vogtland ist zum 1. Mai 2021 die Stelle 
eines Verwaltungsmitarbeiters / einer Verwaltungsmitarbeiterin mit einem 
Beschäftigungsumfang von mindestens 35 % (14 Std./Woche) zu besetzen.  
Der Ev.-Luth. Kirchenbezirk Vogtland umfasst hauptsächlich den Landkreis Vogtland und 
gehört zur mittleren Leitungsebene der Ev.- Luth. Landeskirche Sachsens. Der Sitz der 
Superintendentur ist Plauen. 
 
Zu den Aufgaben des Verwaltungsmitarbeiters / der Verwaltungsmitarbeiterin gehören 
insbesondere: 

• Unterstützung und Abwesenheitsvertretung des Ephoralsekretärs / der 
Ephoralsekretärin  

• Telefondienst und Publikumsverkehr 
• Materialverteilung an die Kirchgemeinden 
• Allg. Datenpflege, einfache Tätigkeiten im Postverkehr und Antragsbearbeitung 
• Organisatorische Zuarbeit der Superintendentin bei Veranstaltungen und Sitzungen 
• Verwaltungstechnische Bearbeitung eines sozialdiakonischen Projektes 
• Pflege von Jahresplan, Veranstaltungskalender sowie ggf. der Homepage 

 
Wir bieten Ihnen: 

• eine interessante und vielseitige Tätigkeit im Zentrum von Plauen 
• einen modernen Arbeitsplatz  
• ein nach Probezeit unbefristetes Arbeitsverhältnis 
• eine angenehme Arbeitsatmosphäre und ggf. Entwicklungsmöglichkeiten 
• eine Vergütung nach landeskirchlichen Bestimmungen in der EG 4 der KDVO 

 
Wir erwarten von Ihnen: 

• abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter /als 
Verwaltungsfachangestellte oder vergleichbarer Abschluss 

• idealerweise einschlägige Berufserfahrung im kirchlichen Dienst  
• sicherer Umgang mit Windows und Microsoft Office  
• Bereitschaft zur Weiterbildung in einschlägiger Software der Landeskirche 
• gute Kenntnis der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
• sicheres und freundliches Auftreten sowie Kommunikationstalent 
• Teamfähigkeit, Eigenständigkeit, Ergebnisorientierung und Belastbarkeit 
• Zugehörigkeit zur Ev.-Luth. Landeskirche Sachsens oder einer Gliedkirche der 

Evangelischen Kirche in Deutschland 
 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre vollständige und 
aussagekräftige Bewerbung. Diese richten Sie bitte schriftlich bis 28. Februar 2021 an die Ev.-
Luth. Superintendentur Vogtland, Untere Endestr. 4, 08523 Plauen. 
 


