L. BISTUM
— ERFURT

Stellenausschreibung AZ: PA 03-5230 43487 vo-sg (bitte unbedingt angeben)

Die katholische Kirchengemeinde St. Josef in Miihlhausen stellt zum nachstmoglichen Zeitpunkt
fiir Aufgaben in der Pfarreiverwaltung mit einem Stellenumfang von 75% (derzeit 29,25 h/W)
eine:n teilbeschaftige:n qualifizierte:n

Pfarrsekretar:in (m/w/d)

ein. Zu dieser Pfarrei im Dekanat Nordhausen gehoren derzeit 6.000 Katholiken.

lhre Aufgaben:
e Allgemeine Sekretariatsarbeiten, Schriftverkehr/Post sowie Terminverwaltung/-planung
e Bearbeitung aller kirchlichen Amtshandlungsdaten und Fiihrung der Kirchenbiicher
(Taufanmeldungen, Sterbefalle, Trauungen usw.)
e Kollektenverwaltung
e Pressearbeit/Pfarrbriefarbeit/Betreuung der Pfarrei-Homepage
e Erstansprechpartner fur Besucher und Gaste des Pfarrburos
e Unterstiitzung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter:innen
e Mitwirkung bei der Raumvergabe und Verwaltung der pfarrlichen Gebaude

lhr Profil:

e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder gleichwertige Fahigkeiten
im Bereich Blirokommunikation bzw. Sekretariatstatigkeiten

e Sie konnen sicher mit den gangigen PC-Programmen und moderner Biirotechnik umgehen

e Sie arbeiten zuverlassig, verantwortungsbewusst, strukturiert und haben
Organisationstalent

e Sie begegnen unseren Besucher:innen mit einem gewinnenden und freundlichen Wesen
und sind diskret

e Zugehorigkeit zur katholischen Kirche ware wiinschenswert, erforderlich ist jedoch die
Identifikation mit ihren Zielen und Werten

Unser Angebot:
e Einvielseitiges, abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet in einem
kollegialen Team
e Eine Vergltung mit sozialen Leistungen sowie einer Zusatzversorgung nach der Kirchlichen
Dienstvertragsordnung (DVO) des Bistums Erfurt in Anlehnung an den TVGD.

Bitte senden Sie Ihre aussagefahige Bewerbung mit den entsprechenden Unterlagen, bestehend
aus Lebenslauf, Zeugnissen, Tatigkeitsnachweisen und bei Kirchenzugehorigkeit einem
pfarramtlichen Zeugnis bis einschlieBlich zum

30. April 2024

an das Bischofliche Ordinariat, Personalabteilung, Postfach 80 06 62, 99032 Erfurt
oder per E-Mail: Bewerbung@Bistum-Erfurt.de, Tel.: 0361 6572-111.

Bei Nachfragen wenden Sie sich bitte telefonisch an: Herrn Pfarrer Anhalt, Tel. 03601 853611.

Mit der Eingabe Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfah-
rens zu. Diese Einwilligung kann von Ihnen jederzeit ohne Angabe von Griinden gegeniiber der oben genannten Stelle schriftlich oder elektronisch widerru-
fen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung unter Umstdanden dazu fiihrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr
beriicksichtigt werden kann. Die weiteren Hinweise zum Datenschutz gemaR § 15 Gesetz {iber den kirchlichen Datenschutz (KDG) entnehmen Sie bitte dem
Hinweisblatt ,Datenschutzhinweise fiir Bewerber/innen“ auf unserer Homepage unter https://www.bistum-erfurt.de/fileadmin/Redakteure/Stellenaus-
schreibungen/Datenschutzhinweise_f%C3%BCr_Bewerber 12.09.2023.pdf, das wir Ihnen auf Anfrage auch in Papierform zur Verfiigung stellen.

Erfurt, 10.04.2024
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