
 
 
Leitender Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) 
Ev.-Luth. Kirchspiel Olbernhau, Dienstort Olbernhau 

Die Grundbeschäftigung ist mit 50 % vorgesehen und erweiterbar bei weiterer Aufgabenüber-

nahme. 

 

Worum es geht 

Sie führen und entwickeln die Verwaltung unseres Kirchspiels (7 Kirchgemeinden, ca. 3.900 

Gemeindeglieder) mit einem Team von aktuell 4 Mitarbeitenden weiter. Sie unterstützen die 

Pfarramtsleitung in allen Angelegenheiten und gestalten die zukunftsorientierten Prozesse 

mit. 

 

Aufgaben in Schwerpunkten 

• Leitung und Organisation: Verwaltung steuern, Abläufe und Zuständigkeiten klären, 

Zusammenarbeit koordinieren. 

• Gremien und Schnittstellen: Sitzungen vorbereiten und begleiten, Zusammenarbeit 

mit Kirchenvorstand, Ausschüssen, Kirchgemeinden und landeskirchlichen Stellen. 

• Personal und Verantwortung: Personalangelegenheiten und Personalführung in Ver-

waltung und technischem Bereich. 

• Finanzen und Planung: Haushalt, Kasse, Rechnungswesen sowie Unterstützung bei 

Planung von Veranstaltungen und Strategie. 

• Liegenschaften und Verträge: Grundstücke, Gebäude, Inventar, bauliche Maßnah-

men koordinieren, Vermietung und Vertragsverwaltung. 

• Friedhöfe: Verwaltungsseitige Organisation und Bearbeitung der Bestattungen und 

Finanzen, Gebührenbescheide, Datenpflege   

• Optional nach Eignung und Zeit: Öffentlichkeitsarbeit (Homepage, Kirchspielbrief, 

Print), Spenden und Fördermittel. 

 

Das bringen Sie mit 

• Abschluss als Verwaltungsfachangestellte:r, Kaufleute für Büromanagement oder ver-

gleichbar. 

• Sicherer Umgang mit IT und Bürokommunikation, sehr gute schriftliche Ausdrucksfä-

higkeit. 

• Struktur, Diskretion, Verlässlichkeit, freundliches Auftreten. 

• Fähigkeit, sich schnell in neue Themen einzuarbeiten und sich weiter zu bilden 

• Führerschein und Bereitschaft, das eigene Fahrzeug dienstlich zu nutzen. 

• Zugehörigkeit zu einer Gliedkirche der EKD. 
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• Wünschenswert: Kenntnisse kirchlicher Strukturen sowie im Haushalts-, Kassen- und 

Rechnungswesen. 

 

Wir bieten 

Vergütung nach KDVO EG 6, EZVK-Altersversorgung, Jahressonderzahlung, flexible Ar-

beitszeitregelung, Fortbildung. 

Schwerbehinderte Bewerber:innen berücksichtigen wir bei gleicher Eignung besonders. 

 

Kontakt und Bewerbung 

Fragen beantwortet Pfarrer Michael Escher, Tel. (037329) 362. 

Bewerbungen bitte bis 24.02.2026 an den Kirchenvorstand des Ev.-Luth. Kirchspiels Olbern-

hau (z. Hd. Pfarrer Michael Escher), Blumenauer Straße 2, 09529 Olbernhau, oder per E-Mail 

an Michael.Escher@evlks.de 


