Die Katholische Kirchengemeinde

St. Georg in Hopsten

stellt zum frihest méglichen Zeitpunkt ST. GEORG
unbefristet eine/n HOPSTEN
Pfarrsekretrarin/Pfarrsekretar (m/wid) KATHOLISCHE KIRCHE

S vopys BISTUM MUNSTER
mit einem Beschéftigungsumpfang von

18 Wochenstunden ein.

Ihre Aufgaben sind:

« Verwaltungs- und Buroarbeiten einschlieRlich der pfarramtlichen Aufgaben

« Unterstitzung in der Offentlichkeitsarbeit (digital und analog)

» Ansprechperson fur Besucher und Gaste des Pfarrbiros

e Unterstiitzung des pastoralen Teams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter

« Fihren von Kirchenbiichern und des kirchlichen Meldewesens

» Kassenverwaltung

» Abwicklung von Schriftverkehr

« VVerwaltung der pfarreigenen Raumlichkeiten und Transponderverwaltung

« Koordination und Dokumentation der gemeindlichen Termine

« Entgegennahme und Weitergabe der Wiinsche und Rickmeldungen aus der
Kirchengemeinde sowie von Vereinen und Verbanden

eu.V.M.

Sie bringen mit:

« Freundlichkeit, Zuverlassigkeit, Diskretion, Flexibilitdt und EinfUhlungsvermdgen

 Bereitschaft und Fahigkeit offen, konstruktiv und einfihlsam auf Menschen zuzugehen

« Berufserfahrung im kaufméannischen Bereich oder in der Verwaltung (z.B. als
Birokauffrau /-mann oder Verwaltungsfachangestellte /-angestellter)

esicheren Umgang mit Blrosoftware (MS-Office / Word, Excel, Outlook) und
Kommunikationsmitteln (Telefon/Email) )

« Digitale Kompetenz in sozialen Medien, Homepage u. Offentlichkeitsarbeit

e Belastbarkeit und Durchsetzungsvermdgen

«die Zugehorigkeit zur katholischen Kirche und die Identifizierung mit den Zielen der
katholischen Kirche

Wir bieten lhnen:

... eine vielseitige Tatigkeit mit einer Vergitung nach der Kirchlichen Arbeits- und
Vergutungsordnung (KAVO) einschlielich der tblichen Sozialleistungen und eine zuséatzliche
betriebliche Altersvorsorge durch die Kirchliche Zusatzversorgungskasse in Kéln (KZVK).
Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind ausdriicklich erwiinscht.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Ihre aussageféahigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien,
usw.) richten Sie bitte vorzugsweise per Mail bis zum 09. Juni 2025 an:

Pfarrer Christoph Klépper
Pfarrgemeinde St. Georg Hopsten
Marktstr. 4 | 48496 Hopsten

Fon 05458 933831
Kloepper@bistum-muenster.de




