SANKT MAURITZ

KATH.KIRCHENGEMEINDE

Die Kath. Kirchengemeinde Sankt Mauritz in Minster sucht zum néachstméglichen
Termin unbefristet eine/n

Pfarrsekretar/in

mit einem Beschaftigungsumfang von 7,5 Wochenstunden zur Unterstiitzung unseres
Teams.

Die im Osten von Minster gelegene Katholische Kirchengemeinde Sankt Mauritz ist im
Mai 2013 aus vier ehemals eigenstandigen Kirchengemeinden hervorgegangen. Heute
bildet die Kirchengemeinde eine neue, vielfaltige Pfarrei mit 4 Pfarrblirostandorten und
ca. 20.000 Gemeindemitgliedern. Mit der Fusion wurde die Pfarrverwaltung umfassend
umstrukturiert und technisiert.

Der Aufgabenbereich umfasst u.a.:

Verwaltungs- und Biroarbeiten einschlie3lich der pfarramtlichen Aufgaben
Unterstltzung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter
Ansprechpartner fir Besucher und Gaste des Pfarrbiros

Fuhren von Kirchenbuchern und des kirchlichen Meldewesens
Abwicklung von Schriftverkehr

Blroorganisation

Koordination der pfarramtlichen Aufgaben

Koordination und Dokumentation der gemeindlichen Termine

Wir erwarten:

e eine/n freundliche/n, zuverlassige/n, diskrete/n, zeitlich flexible/n, einflihlsame/n
Mitarbeiter/in

e Bereitschaft und Fahigkeit offen, konstruktiv und einfihlsam auf Menschen
zuzugehen

e Berufserfahrung im kaufménnischen Bereich oder in der Verwaltung
(Burokauffrau /-mann oder Verwaltungsfachangestellte /-angestellter)

e sicheren Umgang mit Burosoftware (MS-Office / Word, Excel, Outlook,
Mediendesign)

e Belastbarkeit und Durchsetzungsvermégen

e Mobilitdt und Bereitschaft fur kurzfristige Einsatze an allen 4 Standorten

e die Zugehdrigkeit zur katholischen Kirche und die Identifizierung mit deren Zielen

Wir bieten Ihnen eine vielseitige Tatigkeit mit Vergitung nach der Kirchlichen Arbeits-
und Vergutungsordnung (KAVO) einschliel3lich der Ublichen Sozialleistungen.
Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind ausdricklich erwiinscht.

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung ausschlie3lich per Email bis zum
18.12.2015 an die

Katholische Kirchengemeinde Sankt Mauritz
Herrn Pfarrer Hans-Rudolf Gehrmann
gehrmann@sankt-mauritz.com



