
Der Evangelische Kirchenkreis Saale-Unstrut besetzt zum 1. Januar 2026 die Stelle eines  

Sekretärs (m/w/d) der Superintendentur 

mit einem Stellenumfang von 100 Prozent. 
 
Dienstsitz: Domplatz 8, 06618 Naumburg,  
 
Ausbildungsvoraussetzung: 
 
abgeschlossene Ausbildung zum Bürokaufmann (m/w/d) oder zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder ein 
vergleichbarer Abschluss  
 
Arbeitsaufgaben: 
 

• allgemeine Sekretariatsaufgaben (Telefon, Post, Email) 
• Erledigung der Korrespondenz im Auftrag der Superintendentin  
• Vorbereitung und Organisation von Sitzungen, 
• Teilnahme und Protokollführung bei Sitzungen, 
• Erstellen von Protokollen und deren Abschriften, Umsetzung von Beschlüssen 
• Terminkoordination und Kalenderführung 
• Ablage, Aktenverwaltung, auch digital, Cloud-Verwaltung / Registratur und Archivierung. 

 
Wir bieten: 
 

• eine eigenständige und verantwortungsvolle Tätigkeit 
• kollegiale Unterstützung 
• Entgelt nach der KAVO EKD-Ost 
• zusätzliche Altersversorgung über die Kirchliche Zusatzversorgungskasse  

 
Wir erwarten: 
 

• eine offene, freundliche und serviceorientierte Persönlichkeit mit sehr guten kommunikativen 
Fähigkeiten 

• professioneller Umgang mit Microsoft-Office, Erfahrung im digitalen Arbeiten 
• strukturierte Arbeitsweise 
• absolute Vertrauenswürdigkeit und Loyalität gegenüber der evangelischen Kirche  
• zeitlich flexible Einsatzbereitschaft  
• Fahrerlaubnis und eigenen PKW 

 
Die Vergütung erfolgt nach der Kirchlichen Arbeitsvertragsordnung bei Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen 
in EG 8. 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 wird bis zum 30.11.2025 (Datum des Poststempels bzw. 
Emaileingangs) erbeten per E-Mail an tanja.pilger-janssen@ekmd.de  
 
oder schriftlich an  
 
Evangelischer Kirchenkreis Merseburg 
Domstraße 6 
06217 Merseburg 
 

oder an: 
 
Superintendentur 
Ev. Kirchenkreis Naumburg-Zeitz 
Othmarsplatz 10 
06618 Naumburg 

 
Telefonische Anfragen über: 03445-7814983 oder 03461-33220 

http://www.kirchenrecht-ekm.de/
mailto:tanja.pilger-janssen@ekmd.de

