Katholische Kirchengemeinde St. Josef in Moers

Die kath. Kirchengemeinde St. Josef in Moers sucht zum
néchstmoglichen Zeitpunkt eine/n

Pfarrsekretar/in (m, w, d)

in Teilzeit (10 Std. / Woche) zur Unterstilitzung unseres Teams.

Der Aufgabenbereich umfasst u.a.:

Sekretariats-
Aufgaben
Unterstlitzung des Pastoralteams und der
Mitarbeiter

Ansprechpartner fiir Besucher und Géste des Pfarrburos
Fuhren der Kirchenbiicher und des kirchlichen Meldewesens
Abwicklung von Schriftverkehr

Biroorganisation

Koordination und Dokumentation der gemeindlichen Termine

und Verwaltungsarbeiten sowie pfarramtliche

ehrenamtlichen

Wir erwarten:

eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich oder
Verwaltung

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS Office-Anwendungen,
insbesondere Word, Excel, Outlook
Bereitschaft  zur  Einarbeitung in
Verwaltungsprogramme

Freundliches Auftreten und ein Gespir im Umgang mit Menschen
Teamfahigkeit sowie selbststandige und gewissenhafte
Arbeitsweise

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

in der

die kirchlichen

Wir bieten Ihnen eine vielseitige Téatigkeit mit Vergltung nach der

Kirchlichen

Arbeits-  und

Vergutungsordnung  (KAVO)

einschliel3lich der tblichen Sozialleistungen.

Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind ausdrticklich
erwinscht.

Bewerbungen richten Sie bitte schnellstmdéglichst an:

Kirchenvorstand der kath. Kirchengemeinde St. Josef Moers

Z

Hd. Dechant Herbert Werth

Kastell 13
47441 Moers

Herbert Werth

Dechant
Kastell 13
47441 Moers

Tel.: 0178 377 68 68
herbertwerth@aol.com

Zentralbiro

St. Josef
fur die Bezirke
St. Bonifatius,
St. Josef & St. Ludger
Kastell 11
47441 Moers

Tel.: 028 41 / 88085100
Fax: 0 28 41 / 88085109

Offnungszeiten:
Mo + Mi: 09.00 — 12.00 Uhr
Do: 14.00 — 17.00 Uhr
Fr: 09.00 — 11.00 Uhr

stjosef-moers@bistum-
muenster.de

www.sankt-josef-moers.de

Bankverbindung

Kath. Kirchengemeinde
St. Josef
Sparkasse am Niederrhein
IBAN:
DE59354500001120003882
BIC:
WELADED1MOR
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