STELLENAUSSCHREIBUNG 
[bookmark: _GoBack]	
Das Ev.-Luth. Christus-Kirchspiel im Vogtland sucht ab dem 1. Mai 2022 eine Elternzeitvertretung für die Stelle der


Leitenden Verwaltungsangestellten (m/w/d).


Es handelt sich um eine befristete Anstellung für mindestens zwei Jahre im Umfang von zunächst 20 Wochenstunden. Eine Weiterbeschäftigung im Anschluss ist, auch mit verändertem Beschäftigungsumfang, denkbar. Sie sind Teil der Verwaltungsleitung, die aus zwei leitenden Verwaltungsangestellten besteht. 

Zu Ihren Aufgaben gehören vor allem:

· Sitzungsvor- und -nachbereitung des Kirchenvorstandes, Protokollführung,
· Kommunikation mit den Zentralstellen der Landeskirche, 
· Optimierung von Verwaltungsabläufen, selbstständige Information über verbesserte technische Lösungen und entsprechende Schulungsangebote,
· Arbeitsschutz,
· Verteilung zentraler Aufgaben auf die Mitarbeitenden in der Verwaltung,
· Personalverwaltung sowie
· Wahrnehmung der Personalverantwortung im Auftrag des Pfarramtsleiters für die Mitarbeitenden in der Verwaltung.

Wir wünschen uns:

· sehr gute kommunikative und organisatorische Fähigkeiten,
· Beherrschung der gängigen Bürosoftware,
· sicheres Auftreten und Verhandlungsgeschick,
· Erfahrungen in der Gemeindeverwaltung, 
· Kenntnis der landeskirchlichen Strukturen sowie
· die Mitgliedschaft in einer Kirche der ACK. 


Die betroffene Stelle ist in EG 6 eingruppiert, entsprechend den Grundsätzen der Kirchlichen Dienstvertragsordnung der Evangelisch-Lutherischen Landeskirche Sachsens (KDVO). 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 8. April 2022 per Post an:

Ev.- Luth. Christus-Kirchspiel i. V. 
Pfarrer Johannes Kaufmann
Pfarrstraße 4 
08233 Treuen 

oder per E-Mail (ein PDF-Dokument) an:

ksp.vogtland-christus@evlks.de


Als Ansprechpartner stehen Ihnen Frau Hein und Frau Rink (Verwaltungsleitung, 037468 2561) sowie Pfarrer Kaufmann (03744 224336) zur Verfügung. 
