
Gemeindesekretär (m/w/d)
Evangelisches Pfarramt Schönewalde



Im dem Evangelischen Pfarramt Schönewalde ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die
Stelle eines Gemeindesekretärs (m/w/d) mit Arbeitsort in 04916 Schönewalde, Kirchstr.1
zu besetzen.  

Ausbildungsvoraussetzungen:
Fachliche Kenntnisse im Bereich Verwaltung 

Arbeitsaufgaben:
Erteilung von Auskünften, Entgegennahme und Weiterleitung von Informationen 
Telefondienst, Postbearbeitung 
Erstellung Gemeindeblätter 
Allgemeiner Schriftverkehr  
Terminkoordination 
Ablage von Unterlagen nach Aktenplan 
Verwaltungstätigkeiten für die zum Pfarrbereich zugehörigen Kirchengemeinden 

Wir erwarten:
offene, freundliche und serviceorientierte Persönlichkeit 
Kommunikationsfähigkeit & Bereitschaft zur Teamarbeit 
sicherer Umgang mit Aktenmaterial 
PC-Kenntnisse 
Kenntnisse kirchlicher Strukturen und die Bereitschaft, das christliche Profil des
Anstellungsträgers mitzutragen 

Wir bieten:
ein aufgeschlossenes Team aus haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitern 
betriebliche Altersversorgung mit Arbeitgeberzuschuss 

Die Stelle hat einen Umfang von 51,28 % (20 Wochenstunden) des
Beschäftigungsumfanges eines vergleichbaren vollbeschäftigten Mitarbeiters. Das
Arbeitsverhältnis ist für 1 Jahr befristet mit der Option einer Weiterbeschäftigung. 
 
Die Vergütungszahlung erfolgt nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung (KAVO-EKD-
Ost) bei Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen in Entgeltgruppe 5. 
 
Es wird auf die in der Evangelischen Kirche in Mitteldeutschland gültige Verordnung zur
Regelung der Stellenbesetzungsverfahren privatrechtlicher Anstellungsverhältnisse
(StbVO) verwiesen, nachzulesen unter www.kirchenrecht-ekm.de (ON 715). 
 
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis 10.07.2026 an:   

Gemeindekirchenrat des Evangelischen Kirchengemeindeverbandes Schönewalde 
GKR-Vorsitzender Herrn Schmidt 
Kirchstr.1, 04916 Schönewalde 
oder per E-Mail an: pfarramt.schoenewalde@web.de

Telefonische Rückfragen richten Sie bitte an: 035362-255 
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