Die Kath. Kirchengemeinde Maria Schutz Kaiserslautern
sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt
fir das Pfarrbiro in Kaiserslautern einen/eine
Sekretar/in (w/m/d)
(Beschaftigungsumfang 14,00 Stunden/ Woche (35,90%) unbefristet)

Aufgaben:

= Allgemeine Biiroorganisation, Sekretariatsaufgaben, Schriftverkehr und Telefondienst
= Flihrung der Kirchenbiicher

= Abwicklung diverser Verwaltungsaufgaben einer kirchlichen Dienststelle

= Flhrung der Biiroablage und Steuerung der Wiedervorlagen

= Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

= Mitorganisation von Veranstaltungen

= Planung und Organisation von Terminen

= Inhaltliche Aufbereitung von Themen im Aufgabenbereich

= Kopier- und Druckarbeiten

Wir erwarten:

= abgeschlossene Ausbildung zur Biirokauffrau/-kaufmann oder vergleichbare Qualifikation
= Nachweis Flihrerschein Klasse B

= verantwortungsbewusstes und selbsténdiges Arbeiten

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

= gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeit

= sicheres Auftreten sowie hohe Dienstleistungsbereitschaft

= Zuverlassigkeit und Belastbarkeit

= |dentifikation mit der katholischen Kirche

Die Verglitung erfolgt nach dem kirchlichen Arbeitsvertragsrecht in Anlehnung an den TVGD/VKA.

Personen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung vorrangig berticksichtigt, sofern nicht in der Person
eines Mitbewerbers oder einer Mitbewerberin liegende Griinde (iberwiegen.

Wenn wir Ihr Interesse an dieser Aufgabe geweckt haben, richten Sie bitte lhre Bewerbung mit den tblichen
Unterlagen, einschlieflich eines pfarramtlichen Zeugnisses, bis 08.06.2026 an:

Kath. Pfarramt Maria Schutz
Dekan Steffen Kiihn
Bismarckstr. 63

67655 Kaiserslautern

Gerne kdnnen Sie uns auch eine Bewerbung an die Mailadresse:
pfarramt.kl.maria-schutz@bistum-speyer.de senden.

Die Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt, daher bitten wir um Zusendung von Kopien.
Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die Unterlagen vernichtet.

»Information zur Verarbeitung Ihrer Bewerberdaten im Rahmen des Verfahrens zur Stellenbesetzung finden
Sie im Amtsblatt der Diézese Speyer (OVB 2/2019 Seite 1120). Das OVB kann jederzeit auf der Homepage
der Dibzese Speyer (www.bistum-speyer.de) unter Mitarbeit/Rechtliche Informationen/Oberhirtliches
Verordnungsblatt eingesehen werden.




