Der evangelisch-lutherische Kirchenkreis Neustadt-Wunstorf sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine
Verwaltungskraft (m/w/d) im Kirchenkreisjugenddienst (25 % – unbefristet) und im Projekt kurze Wege (25 % – befristet)
Entgeltgruppe 6 TV-L
Wer wir sind:
Der Kirchenkreis Neustadt-Wunstorf engagiert sich mit vielfältigen Angeboten für Kinder und Jugendliche. Der Kirchenkreisjugenddienst (KJD) begleitet und unterstützt als Fachstelle die evangelische Kinder- und Jugendarbeit im Kirchenkreis. Gemeinsam mit Haupt- und Ehrenamtlichen gestalten wir Freizeiten, Veranstaltungen, Schulungen und weitere Angebote, die jungen Menschen Gemeinschaft, Beteiligung und neue Erfahrungen ermöglichen.
Ein weiterer wichtiger Bereich ist das Projekt Kurze Wege (PkW), das jungen Menschen Raum für Begegnung, Begleitung und persönliche Entwicklung bietet.
Damit diese Arbeit gelingt, braucht es neben engagierten pädagogischen Fachkräften auch eine verlässliche Organisation im Hintergrund.
Dafür suchen wir professionelle Unterstützung!
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine engagierte und zuverlässige Verwaltungskraft (m/w/d) mit einem Stellenumfang von 50 % (19,5 Wochenstunden).
Eine Bewerbung auf einen der beiden Stellenanteile oder auf beide zugleich ist möglich.
Das bringen Sie mit:
Wir suchen eine Person, die gerne organisiert, selbstständig arbeitet und Freude daran hat, die kirchliche Kinder- und Jugendarbeit zu unterstützen.
Sie passen gut zu uns, wenn Sie
· zuverlässig, sorgfältig und strukturiert arbeiten,
· gerne organisieren und auch bei unterschiedlichen Aufgaben den Überblick behalten,
· sicher mit gängigen digitalen Anwendungen umgehen,
· offen, freundlich und verbindlich kommunizieren,
· Freude an der Zusammenarbeit mit haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden haben,
· bereit sind, sich in unterschiedliche Aufgabenbereiche und neue Prozesse einzuarbeiten,
· die Arbeit der Evangelischen Jugend mittragen möchten und daran mitwirken wollen, dass junge Menschen dem christlichen Glauben begegnen können.
Erfahrungen im Verwaltungsbereich sind willkommen. Ebenso wichtig sind uns Engagement, Verlässlichkeit, Eigeninitiative und die Bereitschaft, Neues zu lernen. Eine Mitgliedschaft in der evangelischen Kirche oder einer anderen christlichen Kirche ist uns willkommen. Wir wünschen uns eine positive Haltung gegenüber dem kirchlichen Auftrag sowie die Bereitschaft, die Werte und Ziele unserer Kirche mitzutragen.
Ihre Aufgaben:
Die Stelle verbindet die Verwaltungsaufgaben des Kirchenkreisjugenddienstes und des Sozialraumprojekts PkW. Sie bietet die Möglichkeit, beide Arbeitsbereiche organisatorisch zu unterstützen, Abläufe mitzugestalten und die Vernetzung der kirchenkreisweiten Jugendarbeit zu stärken.
Sie unterstützen die Teams des KJD und des PkW bei ihren administrativen und organisatorischen Aufgaben und sorgen dafür, dass im Hintergrund alles gut funktioniert.
· Verwaltung und Abrechnung: Bearbeitung von Abrechnungen, Handkassenverwaltung, Abrechnung von Honorarkräften sowie allgemeine Verwaltungsaufgaben
· Organisation von Angeboten: Verwaltung von Anmeldungen und Teilnehmenden bei Freizeiten, Veranstaltungen und Maßnahmen sowie administrative Begleitung der Juleica
· Materialverwaltung und Vermietung: Organisation und Abwicklung der Vermietung von Zelten, Fotobox und weiteren Materialien
· Datenpflege und Dokumentation: Pflege von Datenbanken, Führen und Aufbereiten von Statistiken sowie Protokollführung
· Projektverwaltung: Unterstützung bei der Beantragung und Abwicklung von Projektmitteln sowie bei der Spendenverwaltung
· Öffentlichkeitsarbeit: Pflege und Aktualisierung der Homepages und gegebenenfalls Unterstützung im Bereich Social Media
· Kommunikation und Zusammenarbeit: Koordination organisatorischer Abläufe, Unterstützung des Informationsflusses zwischen den Arbeitsbereichen und Teilnahme an Dienstbesprechungen
Wünschenswert ist die organisatorische Verbindung beider Arbeitsbereiche: Sie helfen dabei, gemeinsame Abläufe zu entwickeln, Informationen zusammenzuführen und vorhandene Ressourcen sinnvoll zu nutzen.
Das bieten wir Ihnen:
· eine 50-%-Stelle mit 19,5 Wochenstunden in einem vielseitigen und sinnstiftenden Arbeitsfeld,
· eine Vergütung nach Entgeltgruppe 6 TV-L,
· eine unbefristete Beschäftigung im KJD,
· eine zunächst bis zum 31.12.2028 befristete Beschäftigung im PkW, die perspektivisch entfristet werden soll,
· Zusatzversorgung (ZVK) und Jahressonderzahlung nach TV-L
· zudem bietet der KK Neustadt-Wunstorf Hansefit und E-Bike Leasing an
· zwei abwechslungsreiche Arbeitsbereiche mit unterschiedlichen Schwerpunkten,
· eigenständiges Arbeiten und die Möglichkeit, organisatorische Abläufe aktiv mitzugestalten,
· flexible Gestaltung der Arbeitszeit in Abstimmung mit den Teams,
· die Möglichkeit, einen Teil der Arbeitszeit im Homeoffice zu arbeiten,
· eine gute Zusammenarbeit mit engagierten haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden,
· einen Arbeitsplatz, an dem Ihre Arbeit unmittelbar dazu beiträgt, die Kinder- und Jugendarbeit im Kirchenkreis zu stärken.
· Die Tätigkeit umfasst die regelmäßige Präsenz an beiden Arbeitsstellen im Kirchenkreis.
· Mit Ihrer Arbeit schaffen Sie nicht nur gute organisatorische Voraussetzungen, sondern auch mehr Freiraum für die pädagogische Arbeit mit Kindern und Jugendlichen.
Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen ausschließlich per Mail bis zum 4.12.2026 an:
Kirchenkreis Neustadt-Wunstorf
Superintendent Rainer Müller-Jödicke: sup.neustadt@evlka.de
Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt.
Sie möchten vorab mehr über die Stelle oder die Arbeit des Kirchenkreisjugenddienstes erfahren? Dann wenden Sie sich gerne an Kirchenkreisjugendwartin Beate Degener unter
beate.degener@evlka.de oder telefonisch unter 05031 727 44.
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

