
 

 
 

 

 

 
  

 
 
 
 

 

Die Evangelisch-lutherische Kirchengemeinde Oldenburg mit ihren  
14.100 Mitgliedern besetzt ab sofort die Stelle einer/eines 
 

Kirchenbürosekretärin / Kirchenbürosekretärs (*m/w/d) 
Bereich Friedhofsverwaltung 

 
in einer unbefristeten Teilzeitbeschäftigung mit 14,5 Wochenstunden für Aufgaben im 
Bereich der Friedhofsverwaltung.  
 
Die Friedhofsverwaltung im Kirchenbüro am Rauhehorst 17, Oldenburg, ist Anlauf- und 
Kommunikationsstelle für die Anliegen der Familien und der Nutzungsberechtigten am 
Neuen Friedhof an der Auferstehungskirche und dem St. Gertruden Kirchhof in der 
Innenstadt. Gesucht wird ein/e kommunikative/r, einfühlsame/r und selbstständig 
arbeitende/r Verwaltungsmitarbeiter/in für die anspruchsvollen und vielseitigen 
Aufgaben des Kirchenbüros im Bereich „Friedhof“. Die Planung von Beisetzungen, der 
Kontakt mit Trauernden und Gewerken, die Absprache mit dem Bauhofleiter, die 
Zusammenarbeit mit einer weiteren Teilzeitkollegin im Bereich Friedhof gehören neben 
der allg. Verwaltungstätigkeit zu den Aufgaben. 
 
Wenn Sie 

 fundierte Kenntnisse und Fertigkeiten von Verwaltungsabläufen 
 sowie EDV-Kenntnisse im Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln 

(Office, E-Mail, Internet) mitbringen, 
 eine abgeschlossene Berufsausbildung im kfm. Bereich oder Verwaltung 

haben, vorzugsweise die 1. Angestelltenprüfung, 
 eine kommunikationsstarke und teamfähige Persönlichkeit sind, die die 

Kirchengemeinde vertrauensvoll und engagiert unterstützt. 
 das Verwaltungsprogramm „Hades“ kennen oder erlernen werden, 

 
freuen wir uns über Ihre Bewerbung. 
 
Die Zahlung des Entgelts erfolgt nach der Entgeltgruppe E 6 des Tarifvertrages der 
Länder mit allen üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes.  
 
Wir arbeiten als Dienstgemeinschaft und erwarten daher, dass Sie sich mit unserem 
kirchlichen Auftrag identifizieren und glaubwürdig für die Erfüllung dieses Auftrages 
eintreten. Die Tätigkeit als Mitarbeiter*in im Kirchenbüro ist mit einer Außenwirkung für 
die Kirche verbunden. Daher setzen wir grundsätzlich die Mitgliedschaft in einer 
christlichen Kirche, die Mitglied in der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in 
Niedersachsen ist, für die Mitarbeit voraus. 
 
Bewerbungen von Schwerbehinderten und Gleichgestellten werden besonders 
begrüßt. Wir streben in allen Bereichen und Positionen an, Unterrepräsentanzen im 
Sinne des Gleichbehandlungsgesetzes der Ev.-Luth. Kirche in Oldenburg abzubauen.  
 
Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten aus der Bewerbung ausschließlich im 
Rahmen des Auswahlverfahrens, soweit diese für die Feststellung Ihrer fachlichen und 
persönlichen Fähigkeiten in Bezug auf die zu besetzende Stelle erforderlich sind. 
Erfolgt keine Anstellung, werden Ihre Daten sechs Monate nach Mitteilung einer 
Ablehnung gelöscht.  
 



 
 
 

 

Um Aufwand und Kosten für Sie und für uns zu vermindern, bitten wir Sie, nur Kopien 
von Ihren Bewerbungsunterlagen und keine Mappen und Folien einzureichen. Eine 
Rücksendung der Unterlagen erfolgt nur noch, wenn Sie es ausdrücklich wünschen. 
 
Ihre aussagefähigen Unterlagen mit einem pfarramtlichen Zeugnis richten Sie bitte bis 
zum 8. April 2024 an das Kirchenbüro der Ev.-luth. Kirchengemeinde Oldenburg, 
Kirchhofstraße 6, 26121 Oldenburg.  
  
Für weitere Fragen wenden Sie sich gerne an: 
Pfr. Tom O. Brok, Vorsitzender des Friedhofausschusses,  
brok@lambertikirche-oldenburg.de, Tel. 0441-83161  
Dr. Michael Jonas, Vorsitzender des GKR, Michael.Jonas@kirche-oldenburg.de 
 


