Stellenausschreibung

Die Kath. Kirchengemeinde HI. Nikolaus Bexbach
sucht ab 01.09.2022
oder zum nachstmoglichen Zeitpunkt
fiir das Pfarrbiiro in Bexbach

eine/n Pfarrsekretar/in
(m/w/d)
(Beschaftigungsumfang 29,0 Stunden)

Aufgaben:

= Allgemeine Buroorganisation, Sekretariatsaufgaben, Schriftverkehr und
Telefondienst

= Offentlichkeitsarbeit, Erstellung Kirchenblatt und Pflege der homepage

= Fuhrung der Kirchenbticher

= Abwicklung diverser Verwaltungsaufgaben einer kirchlichen Dienststelle

= FUhrung der Biroablage und Steuerung der Wiedervorlagen

= Mitorganisation von Veranstaltungen

= Planung und Organisation von Terminen

= Inhaltliche Aufbereitung von Themen im Aufgabenbereich

= Kopier- und Druckarbeiten

Wir erwarten:

= abgeschlossene  Ausbildung  zur  Burokauffrau/-kaufmann  oder
vergleichbare Qualifikation

= verantwortungsbewusstes und selbstandiges Arbeiten

= gute EDV-Programm-Kenntnisse (MS Word, MS Excel)

= gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeit

= sicheres Auftreten sowie hohe Dienstleistungsbereitschaft

= Fuhrerschein Klasse B

= Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

= |[dentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche,
zum Beispiel nachgewiesen durch ein pfarramtliches Zeugnis

Die Vergiitung erfolgt nach dem kirchlichen Arbeitsvertragsrecht
in Anlehnung an den TVAD/VKA.

Personen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung vorrangig bertick-
sichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers oder einer Mitbewer-
berin liegende Griinde liberwiegen. Entstehende Bewerbungskosten werden
nicht erstattet. Bitte verzichten Sie auf Mappen und Hefter, da die Unterlagen
aus Kostengriinden nicht zuriickgesandt werden. Information zur Verarbei-
tung Ihrer Bewerberdaten im Rahmen des Verfahrens zur Stellenbesetzung
finden Sie im Amtsblatt der Di6zese Speyer (OVB 2/2019, Seite 1120).

Wenn wir lhr Interesse an dieser Aufgabe geweckt haben, richten Sie bit-
te Ihre Bewerbung bis zum 29. Juli 2022 mit den Ublichen Unterlagen, ein-
schlief3lich eines pfarramtlichen Zeugnisses, bitte an:

Kirchengemeinde HI. Nikolaus
Pfr. Ulrich Weinkotz
Bischof-Weber Str. 3

66450 Bexbach




