KATHOLISCHE
KIRCHE

BISTUM MUNSTER

| Liebfrauen

Die Katholische Kirchengemeinde Liebfrauen in Recklinghausen mit rd. 11.000 Katholiken*innen sucht zum
01.01.2024 eine*n Mitarbeiter*in im Pfarrbiiro (m/w/d) in Teilzeit mit einem Beschéftigungsumfang von 26
Wochenstunden.

Mit diesen Aufgaben verstarken Sie unser Team:

e Organisation und Verwaltung im Pfarrbiiro und Sekretariat

e Fihren der Kirchenblicher und des kirchlichen Meldewesens

¢ Informationsdienst und Offentlichkeitsarbeit

e Kassenverwaltung

e Unterstltzung des Seelsorgeteams und der Gremien

e Verwaltung der pfarreigenen Raumlichkeiten und Schlisselverwaltung

Was uns Uberzeugt:

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung bzw. eine mehrjahrige Berufserfahrung im kaufmannischen
oder Verwaltungsbereich

e Selbstdandige und verantwortliche Erledigung aller anfallenden Biiroarbeiten

o Mobilitdt und Bereitschaft fir flexible Einsatze an allen Biirostandorten

e Die Bereitschaft zur Urlaubsvertretung und Vertretung im Krankheitsfall innerhalb des
Pfarrblroteams

e Fundierte Kenntnisse in den Anwendungen von MS Office

e Die Bereitschaft zur Einarbeitung und Fortbildung fiir kirchenspezifische Arbeitsbereiche und EDV
Programme

e Die Fahigkeit und Bereitschaft offen, konstruktiv und einfiihlsam auf Menschen zuzugehen

e |dentifizierung mit den Werten und Zielen einer katholischen Einrichtung

Was sie von uns erwarten kdnnen:

e Mitarbeit in einem engagierten und freundlichen Team

e Eigenstandiges und -verantwortliches Arbeiten

e Eine Vergiitung und die Ublichen Sozialleistungen nach der Kirchlichen Arbeits- und
Verglitungsordnung (KAVO, vergleichbar TVAD)

e Einen sicheren Arbeitsplatz sowie ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e Dienstradleasing

e Eine betriebliche Zusatzversorgung Uber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse, Kéln (KZVK) sowie
vermogenswirksame Leistungen.

Haben wir Interesse geweckt? Kdnnen Sie sich mit den Zielen des kirchlichen Dienstes identifizieren und seine
Besonderheiten bejahen? Dann freuen wir uns schon jetzt auf Ihre Bewerbung. Bewerbungen geeigneter
schwerbehinderter Menschen sind ausdriicklich erwiinscht. Eingehende Bewerbungen werden vertraulich
behandelt.

Bitte senden Sie ihre Bewerbungsunterlagen online an

Pfarrer Wolfgang Stiibbe
Kirchstralle 13

45665 Recklinghausen
Stuebbe-w@bistum-muenster.de



