Gemeinschaft der
Gemeinden Willich

Der katholische Kirchengemeindeverband Willich sucht zum 01. Januar 2024
einen/e Pfarrsekretidr/in (m/w/d)
auf Minijob-Basis.
Der Kirchengemeindeverband Willich ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts und

Anstellungstrager der Beschaftigten in den rechtlich selbstandigen Kirchengemeinden St. Katharina,

St. Johannes, St. Hubertus und St. Maria Empfangnis.
Als Mitarbeiter/in im Pfarrbiro sind Sie der/die erste Ansprechpartner/in in kirchlichen

Angelegenheiten und reprdsentieren unsere Kirchengemeinde St. Johannes, in der sich lhr primarer

Einsatzort befindet.
Zu lhrem Aufgabenbereich gehoren:
e eigenstandige Verwaltungs- und Biroarbeiten einschliel’lich der Koordination der
pfarrlichen Aufgaben
e Prisenz wihrend der Offnungszeiten als Ansprechperson fiir Besucher und Giste des
Pfarrbiros
e Unterstltzung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter
e Fiihrung von Kirchenbtiichern und Pflege des kirchlichen Meldewesens
e Biroorganisation und Abwicklung von Schriftverkehr
e Koordination von Terminen
e Entgegennahme und Weitergabe der Wiinsche, Rlickmeldungen und Anfragen aus der
Kirchengemeinde sowie von Vereinen und Verbanden
Wir erwarten:
e eine/n freundliche/n, zuverlassige/n, diskreten/n und flexible/n Mitarbeiter/in
e Bereitschaft und Fahigkeit, offen, konstruktiv und einfiihlsam auf Menschen zuzugehen
e Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich oder in der Verwaltung
e sicheren Umgang mit Blrosoftware (MS-Office)
e Belastbarkeit und Durchsetzungsvermogen
e Interesse am Gemeindeleben
Wir bieten:
e ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet und eigenverantwortliches Arbeiten
e Weiterbildungs- und Qualifizierungsmoglichkeiten
e Vergitung nach TV6D-VKA in KODA-Fassung
e Zusatzliche Altersversorgung und andere Sozialleistungen
Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und persdnlicher Eignung bevorzugt
berlicksichtigt.
Wir freuen uns tber Ihre Bewerbung bis zum 30.11.2023 an:

Kirchengemeindeverband Willich

Agnes Blinda, Jennifer Rosmus-Klink (Koordinatorinnen)
Hillsdonkstr. 11

47877 Willich

Tel.: 02154-95379429

e-mail: kgv-willich-bewerbungen@bistum-aachen.de



