
 
 
 
 
 

 

 

EVANGELISCHER KIRCHENKREIS 
NIEDERLAUSITZ 

Der Evangelische Kirchenkreis Niederlausitz sucht zum 1. August 2024 eine/n 

Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)  
im Büro der Superintendentur (Ephoralsekretariat)  
mit einem Beschäftigungsumfang von 100%. Der Arbeitsort ist Lübben (Spreewald). 

Wir freuen uns auf eine/n motivierte/n Mitarbeiter/in (m/w/d) mit einer Ausbildung im Verwaltungsbereich oder 
einer anderen kaufmännische Ausbildung, nach Möglichkeit mit Grundkenntnissen in kirchlichen Strukturen. 
 
Der Kirchenkreis Niederlausitz ist ein ländlich geprägter Kirchenkreis im südlichen Brandenburg. Zu ihm gehören 
etwa 25 Gemeinden und 28.000 Christinnen und Christen. Die Superintendentur in Lübben ist Sitz des 
Superintendenten. Das Büro ist Schnittstelle zwischen dem Kirchenkreis, den Kirchengemeinden, dem 
Kirchlichen Verwaltungsamt in Görlitz und dem Konsistorium in Berlin. Zum Team gehören eine Beauftragte für 
Öffentlichkeitsarbeit und ein Beauftragter für Bauaufgaben. 

Ihre Aufgaben: 
• Organisation des Ephoralbüros 
• Ansprechpartnerin/Ansprechpartner für die haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden 
• Verwaltung der eingehenden Post, Daten- und Adressverwaltung, Dokumentenverwaltung 
• Terminplanung und Koordination für Gremien und Konvente 
• Protokollführung im Kreiskirchenrat, Vor- und Nachbereitung der Sitzungen 
• Vorbereitung und Begleitung der Kreissynode 

Wir erwarten: 
• Organisatorische Fähigkeiten, Freundlichkeit, Loyalität, Teamfähigkeit und Belastbarkeit 
• Kenntnisse von Verwaltungsabläufen in der kirchlichen Arbeit und deren Strukturen sind von Vorteil, 

aber nicht Bedingung. 
• Bereitschaft zur Absolvierung der Ausbildung zum Küster/zur Küsterin 
• gelegentliche Flexibilität in den Arbeitszeiten und Bereitschaft zu temporärer Mehrarbeit 
• gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift  
• solide Kenntnisse der Office-Anwendungen und die Bereitschaft, sich in landeskirchliche Anwendungen 

einzuarbeiten 
• Zugehörigkeit zur Evangelischen Kirche oder einer Kirche der ACK 

Wir bieten: 
• Vergütung nach dem Tarifvertrag der Evangelischen Kirche Berlin-Brandenburg-schlesische 

Oberlausitz, EG 8  
• ein freundliches Team 
• eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit an einem gut ausgestatteten Arbeitsplatz 
• ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen mit Frist bis zum 14.04.2024 werden vorzugsweise in digitaler Form 
(pdf-Dokumente) erbeten an: suptur@kirchenkreis-niederlausitz.de oder postalisch an Evangelischer 
Kirchenkreis Niederlausitz, Superintendentur, Paul-Gerhardt-Straße 2, 15907 Lübben.  

Auskunft erteilt Superintendent Thomas Köhler | Telefon 03546 1791422 | E-Mail: superintendent@kirchenkreis-
niederlausitz.de  


