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Die Katholische Kirchengemeinde St. Pankratius,
sucht fir Kéln-Junkersdorf zum 01. April 2024 eine*n

Pfarramtssekretér/in (m/w/d)
mit einem Beschaftigungsumfang von 19,50 Wochenstunden

Aufgabengebiet:

- Ansprechpartner*in fur die Anliegen der Gemeindemitglieder und Ehrenamtlichen sowie
Seelsorger*innen

- Erteilung von Auskiinften, Entgegennahme und Weiterleitung von Informationen

- Entgegennahme von Anmeldungen fir Taufen, Trauungen und Beerdigungen und deren
Terminkoordination

- Allgemeine Buroorganisation (Telefondienst / E-Mail- und Postbearbeitung/ Bestellung
Burobedarf/ Fiihrung des Terminkalenders/ Erledigung von Schriftverkehr)

— Erstellung und Pflege des regelmaRigen Dienstplans in KaPlan

- Mitarbeit bei der Organisation von Veranstaltungen und Aktionen

— Fdhrung der Kirchenbtiicher und des kirchlichen Meldewesens

— Ausstellung u.a. von pfarramtlichen Bescheinigungen

- kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung

— hohe Sozialkompetenz und ausgepragte Dienstleistungsorientierung

— strukturierte Arbeitsweise, [6sungsorientiertes Handeln und Flexibilitdt sowie Belastbarkeit
- sehr gute PC-Kenntnisse sind eine Voraussetzung

— Zugehorigkeit zur Katholischen Kirche

Wir bieten

- wertschatzende Arbeitsatmosphare in einem kollegialen Team
- Gestaltungsspielraum fiir neue Ideen und Impulse

- Weiterentwicklung durch Fort-/Weiterbildungen

- 30 Tage Urlaub

- Zwei Exerzitientage

- Bezahlung nach KAVO in Anlehnung an TVOD

- Betriebliche Altersvorsorge (KZVK)

- Moglichkeit ein Fahrrad zu leasen

Sollten Sie sich angesprochen fiihlen, senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen, an
juergen.sprenger@erzbistum-koeln.de per Mail zu Handen Jirgen Sprenger

Kath. Kirchengemeinde, Am Weidenpesch 23, 50858 K&In
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