
Das Diakonische Werk des Ev.-luth. Kirchenkreises Harzer Land sucht 
für den Arbeitsbereich Kirchenkreissozialarbeit am Standort Herzberg 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 

Verwaltungskraft   (m / w / d) 

mit 14 Wochenstunden 

 

Das Arbeitsverhältnis ist unbefristet; allerdings ist ein Stellenanteil von 6 Wochenstunden auf-
grund einer Drittfinanzierung von Jahr zu Jahr befristet – mit einem Wegfall ist aber absehbar 
nicht zu rechnen. 
 
Wer sind wir: 
Das Diakonische Werk ist eine Einrichtung des Ev.-luth. Kirchenkreises Harzer Land.  
Zu den Aufgaben der Kirchenkreissozialarbeit gehören die Allgemeine Soziale Beratung,  
die Schwangeren- und Schwangerschaftskonfliktberatung und die Vermittlung von  
Kuren- und Familienerholungsmaßnahmen. 
 
Der Aufgabenbereich umfasst: 

• Büroorganisation (Posteingang und – ausgang, Weitervermittlung von Telefongesprä-
chen, Erteilen von formalen Auskünften, Weiterleitung) 

• Allgemeine Schreibarbeiten 

• Ansprechpartner/in für KlientInnen und Ratsuchende bei Abwesenheit der Kirchenkreis-
sozialarbeiterin (Entgegennahme von Telefonaten, Terminvergaben) 

• Vermittlung und Sachbearbeitung von Kuren 

• Unterstützung bei der Organisation von Projekten 
 
Sie bringen folgende Voraussetzungen mit: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokauffrau/-mann oder eine vergleichbare 
(kaufmännische) Ausbildung oder Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten 

• Wir setzen ein loyales Verhalten gegenüber der evangelischen Kirche voraus. Von allen 
Mitarbeitenden erwarten wir, dass sie die evangelische Prägung unserer Kirche achten 
und im beruflichen Handeln den Auftrag der Kirche vertreten und fördern 

• Gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office und Internet) 
 

Wir wünschen uns von Ihnen: 

• ein freundliches, verbindliches und sicheres Auftreten sowie Teamfähigkeit 

• gute Organisation der eigenen Arbeit, Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein 

• gute Auffassungsgabe sowie mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

• Bereitschaft, sich in neue Arbeitsfelder einzuarbeiten 

• Grundkenntnisse in Englisch  
 
Wir bieten Ihnen: 

• Eine interessante und vielseitige Tätigkeit 

• Eine Anstellung im Umfang von 14 Wochenstunden (teilweise befristet) 

• Eine Vergütung nach EG 5 TV-L 
 
Weitere Informationen erhalten Sie bei der Kirchenkreissozialarbeiterin Frau Susanne Mende, 
Tel: 05522 / 901981 oder 05521 / 3766. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 14.10.2019 an: 
 
Diakonisches Werk Harzer Land 
z.Hd. Frau Mende 
Schloßplatz 3a 
37520 Osterode am Harz  
 
dw.osterode@evlka.de 


