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Gemeindesekretar (m/w/d)
Evangelisches Pfarramt Bad Liebenwerda

Im Evangelischen Pfarramt Bad Liebenwerda ist zum 17.11.2025 die
Stelle eines Gemeindesekretars (m/w/d)
mit Arbeitsort in 04924 Bad Liebenwerda zu besetzen.

Voraussetzung:
e Fachliche Kenntnisse im Bereich Verwaltung
* Arbeitsaufgaben:
* Erteilung von Auskinften, Entgegennahme und Weiterleitung von Informationen
Telefondienst
Postbearbeitung
Gesprache mit Besuchern im Gemeindeburo
Allgemeiner Schriftverkehr
Terminkoordination
Ablage von Unterlagen nach Aktenplan
ProtokollfUhrung

Erwartet werden:
e offene, freundliche und serviceorientierte Persdnlichkeit
e Kommunikationsfahigkeit
Bereitschaft zur Teamarbeit
sicherer Umgang mit Aktenmaterial
PC-Kenntnisse
Kenntnisse kirchlicher Strukturen und die Bereitschaft, das christliche Profil des
Anstellungstragers mitzutragen

Wir bieten:
e ein aufgeschlossenes Team aus haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitern
e EDV-Arbeitsplatz im Gemeindeburo
* betriebliche Altersversorgung, Uberwiegend arbeitgeberfinanziert,
Jahressonderzahlung, vermogenswirksame Leistungen

Die Stelle hat einen Umfang von 50 Prozent (19,5 Stunden je Woche) des
Beschaftigungsumfanges eines vergleichbaren vollbeschaftigten Mitarbeiters.

Die Vergutungszahlung erfolgt nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung (KAVO-EKD-
Ost), bei Vorliegen der Voraussetzungen in Entgeltgruppe 5.

Es wird auf die in der Evangelischen Kirche in Mitteldeutschland gultige Verordnung zur
Regelung der Stellenbesetzungsverfahren privatrechtlicher Anstellungsverhaltnisse
(StbVO) verwiesen, nachzulesen unter www.kirchenrecht-ekm.de (ON 715).

Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen richten Sie bitte bis 22.08.2025 an:

Evangelische Kirchengemeinde Bad Liebenwerda
Vorsitzender des Gemeindekirchenrates Herrn Dirk Gebhard
Markt 24

04924 Bad Liebenwerda

oder per E-Mail an: evkirchebali@gmx.de
Telefonische Ruckfragen richten Sie bitte an: 035341 2264
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