Katholische
Pfarrgemeinde
St.Marien

Kath. Pfarrgemeinde St. Marien | Marienstr. 1131061 Alfeld

Stellenausschreibung

Die katholischen Kirchengemeinde St. Marien in Alfeld, sucht zum 01.10.2024
eine:n Pfarrsekretar:in (w/m/d)

Der Beschaftigungsumfang betragt 28 Wochenstunden. Die Stelle ist unbefristet.

Zu lhren Aufgaben gehoren u.a.:

e Allgemeine Biiro- und Verwaltungstatigkeiten (Postbearbeitung, Termin-
Koordination, Telefondienst, etc.),

e der Umgang mit Publikumsverkehr und die Zusammenarbeit mit Haupt- und
Ehrenamtlichen,
e Unterstitzung bei der Pflege der Homepage und der Social-Media-Kanale,
e die Mitarbeit fur Informationsdienste (Pfarrbrief, Schaukasten,
Offentlichkeitsarbeit), St. Marien

Alfeld
e selbstandige und eigenverantwortliche Bearbeitung wiederkehrender

Erfordernisse innerhalb des Kirchenjahres.

Wir erwarten eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann
fiir Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation. Sie verfligen tber Erfahrung
in der Sekretariatsarbeit, insbesondere im Umgang mit den {blichen Office-

Anwendungen und haben Dbestenfalls Kenntnisse in DATEV. Sie haben
Organisationstalent und sind in der Lage, selbstdndig und sehr sorgfiltig zu arbeiten. Sie
arbeiten gerne im Team und sind kommunikationsstark und kontaktfreudig. Sie haben
ein freundliches und verbindliches Auftreten und ein Gesplr flr Diskretion. Ferner
kennen Sie die Strukturen der katholischen Kirche und identifizieren sich mit ihren Zielen m

und Aufgaben.

Wir bieten lhnen ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einer

Kirchengemeinde mit mehreren Kirchorten. Sie sind Teil eines engagierten Teams, Guter Hirt

welches Sie griindlich in das Arbeitsfeld einarbeitet. Die Vergilitung richtet sich nach der Duingen
Arbeitsvertragsordnung im Bistum Hildesheim (AVO) in Anlehnung an den TV-L.

St. Joseph
Delligsen

Wir férdern aktiv die Gleichstellung und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie fir alle
Mitarbeitenden im kirchlichen Dienst des Bistums Hildesheim. Auch Schwerbehinderte ‘
mit entsprechender Qualifikation werden gebeten, sich zu bewerben.

Lo . St. Bernward
lhre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 30.05.2024 an:

Everode

Dekanatsrendantur Alfeld-Detfurth, Lukas-Fritz Schindler, Soltmannstrasse 29, 31162
Bad Salzdetfurth oder per E-Mail an: lukas.schindler@bistum-hildesheim.net
Fiir Fragen und weitere Informationen wenden Sie sich bitte an:
Lukas-Fritz Schindler, Verwaltungsbeauftragter der Kirchengemeinde, Tel. 05063 270-
938, E-Mail: lukas.schindler@bistum-hildesheim.net = I

Mariae Geburt
Telefon: 05181 1292 | Fax: 05181 900323 | st.marien-alfeld@t-online.de Winzenburg

Bankverbindung: Sparkasse Hildesheim Goslar Peine
IBAN: DE38 2595 0130 0008 0401 43 | BIC: NOLADE21THIK
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