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Das Evangelische Dekanat Nassauer Land sucht ab sofort 

eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d)  
für eine 50%-Stelle in Krankheitsvertretung befristet 

zur Entlastung und Unterstützung des Dekanatssynodalvorstandes (DSV) in 
Verwaltungs- und Organisationsaufgaben. 
Dienstsitz ist die Dekanatsverwaltung, Römerstraße 25 in 56130 Bad Ems, Homeoffice 
wird ermöglicht.  
Aufgrund der befristeten Verrentung unserer Verwaltungskraft benötigen wir dringend 
weitere Verstärkung in der Dekanatsverwaltung.  
 
Wer wir sind:  
Das Ev. Dekanat Nassauer Land mit Sitz in Bad Ems umfasst mit ca. 48.000 
Kirchenmitgliedern das Gebiet des gesamten Rhein-Lahn-Kreises. Weitere hessische 
Gemeinden sind in den „Randkirchengemeinden“ des Dekanats integriert.  
Die Dekanatsverwaltung – direkt am Kurpark gelegen – beherbergt neben den Büros 
der Dekanatsleitung auch den Sitz der Mitarbeitervertretung, der evKiD (evangelische 
Kindertagesstätten im Dekanat), den Fach- und Profilstellen und ein Büro der 
evangelischen Jugendarbeit.  
 
In der Dekanatsverwaltung arbeiten Sie in einem Team, zusammen mit dem 
Dekanatssekretariat und einer weiteren Verwaltungskraft – ebenfalls in Teilzeit. 
 
 Ihre Aufgabengebiete sind: 

 Entlastung und Unterstützung des Dekanatssynodalvorstandes in Verwaltungs- 
und Organisationsaufgaben (inhaltliche Vorbereitung und Protokollführung der 
monatlichen Sitzungen, sowie Umsetzung der Beschlüsse), insbesondere 
Unterstützung der ehrenamtlichen Vorsitzenden (Dienstvorgesetzte). 

 Unterstützung der Dekanin bei Verwaltungsaufgaben. 

 Unterstützung in Personalverwaltung, Umsetzung in Zusammenarbeit mit MAV 
und Regionalverwaltung  

 Bearbeitung von verwaltungsrelevanten Vorgängen, hierzu Informations-
beschaffung, Kommunikation und Dokumentation  

 Kommunikation in Verwaltungsangelegenheiten mit der Kirchenverwaltung, den 
Kirchenvorständen und anderen kirchlichen, gemeindlichen und diakonischen 
Institutionen, sowie sozialen und öffentlichen Einrichtungen  

Unsere Erwartungen an Sie:  

 Sie sind ausgebildete/r Verwaltungsfachwirt/in oder besitzen eine vergleichbare 
Qualifikation. (Verwaltungserfahrung im kirchlichen Bereich wäre 
wünschenswert).  

 Sie verfügen über gute bis sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere 
Word und Excel.  

 Es fällt ihnen leicht, sich selbständig in rechtliche Zusammenhänge 
einzuarbeiten.  
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 Sie zeichnen sich durch eine eigenverantwortliche und selbständige Arbeitsweise 
aus und sind kooperativ, kontaktfreudig, belastbar und teamfähig.  

 Sie sind bereit, auch außerhalb der regulären Dienstzeit Termine wahrzunehmen.  

 Sie sind Mitglied einer der ACK angehörenden Kirche.  

 Wir bieten Ihnen: 

 Eine angenehme kollegiale Arbeitsatmosphäre im Team mit einer weiteren 
Verwaltungskraft, mit der in Absprache und Befähigung die vielfältigen Aufgaben 
erledigt werden können.  

 Die Möglichkeit des Homeoffice wird angeboten. 

 Parkmöglichkeiten sind vorhanden.  

 Die Arbeitszeiten können nach Vereinbarung flexibel gestaltet werden.  

 Die Vergütung erfolgt in Abhängigkeit der vorliegenden 
Einstellungsvoraussetzungen nach der Kirchlich-Diakonischen 
Arbeitsvertragsordnung (KDO), Entgeltgruppe E 8. 

 Die Entfristung der Stelle wird angestrebt.  
 
Die Evangelische Kirche in Hessen und Nassau fördert die Chancengleichheit aller 
Geschlechter. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung 
besonders berücksichtigt. 
Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind in der Evangelischen 
Kirche in Hessen und Nassau Standard. 
 

Wir freuen uns, wenn wir Ihr Interesse geweckt haben! Senden Sie Ihre Bewerbung bitte 
bis zum 15.01.2024 als pdf an:  
dekanat.nassauer.land@ekhn.de 
 
Oder per Post:  
Evangelisches Dekanat Nassauer Land  
Römerstraße 25 
56130 Bad Ems 

 
Nach Abschluss des Verfahrens werden Ihre Unterlagen datensicher gelöscht. 
 
Weitere Auskünfte erteilen:  
Präses Anja Beeres (Tel. 0160-8050967) oder Dekanin Kerstin Janott (02603-50992-0) 
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