PFARREISEKRETAR/IN

30% im Jobsharing in Kriegstetten (SO)

Die Pfarrei St. Mauritius Kriegstetten in der Kirchgemeinde Wasseramt West-Bucheggberg
sucht Verstarkung!
Ubernehmen Sie eine bedeutende Rolle und unterstiitzen Sie uns tatkréftig im Pfarreisekretariat.

IHRE AUFGABE

Als Pfarreisekretar/in sind Sie in unserem Pastoralraum ein wichtiges Bindeglied zwischen breiter
Offentlichkeit, Kirchgemeinde sowie den Mitarbeitenden und pragen unsere Pfarrei entscheidend
mit. Gemeinsam mit lhrer Teamkollegin unterstitzen Sie das Seelsorgeteam. lhr vielseitiges Tatig-
keitsfeld umfasst:

¢ Freundlicher Empfang und Betreuung unserer Besucherinnen und Besucher
e Korrespondenz sowie diverse administrative Aufgaben
e FuUhrung des Pfarreiarchivs

IHR PROFIL

Sie sind eine engagierte Persdnlichkeit mit abgeschlossener Berufsausbildung und bringen Orga-
nisationstalent und Verwaltungserfahrung mit, idealerweise verfligen sie Gber eine kaufmannische
Ausbildung. Weitere wichtige Voraussetzungen sind:

e Freude an der Zusammenarbeit im Team und die Fahigkeit, sich empathisch auf Menschen in
verschiedenen Lebenslagen einzustellen

e Selbststéandige, exakte und effiziente Arbeitsweise

e Bereitschaft, den Pfarreisekretar/innen-Kurs zu absolvieren oder diesen bereits abgeschlossen
zu haben
Fundierte MS-Office-Kenntnisse
Einwandfreier Strafregisterauszug

WIR BIETEN

Eine vielseitige und selbststandige Tatigkeit in einer lebendigen Kirchgemeinde mit Gestaltungs-
spielraum. In den n&chsten Jahren besteht die Méglichkeit, das Pensum schrittweise zu erhdhen.
Wir bieten Ihnen dartber hinaus die Chance zur persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung. Es
erwartet Sie ein motiviertes Team sowie eine faire und angemessene Entlohnung.

IHRE BEWERBUNG

Fahlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an Frau Drita
Birchmeier (drita.birchmeier@pastoralraum-wwb.ch).

KONTAKT BEI FRAGEN

FUr weitere Auskinfte steht Ihnen unsere Pastoralraumleiterin, Frau Elke Freitag, gerne per Telefon
(+41 79 137 24 27) oder E-Mail (elke.freitag@pastoralraum-wwb.ch) zur Verfigung.
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