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Katholische Kirche Kirnten
KATOLISKA CERKEV KOROSKA

Pfarrsekretdr/in
Feistritz/Gail, G6riach, Mellweg und Eqg

Zupnijski tajnik/tajnica

Ziljska Bistrica, Gorjane, Melvice in Brdo

Fiir die Pfarren Feistritz/Gail, Gériach, Mellweg und Egg wird mit 1. September 2026 eine Pfarrsekretirin | ein Pfarrsekretdr und Assistent/in fiir
koordinative Aufgaben im Ausmafs von 15 Wochenstunden eingestellt. Der Dienstort befindet sich im Pfarrhof Feistritz/Gail.

Na zupnijah Ziljska Bistrica, Gorjane, Melvi¢e in Brdo bo s 1. septembrom 2026 zaposlen/a Zupnijski tajnik/tajnica in pomoénik/pomo¢nica za koordinacijo

v obsegu 15 ur na teden. Delovno mesto je v Zupnid¢u v Ziljski Bistrici.
lhre Aufgaben:

*  Matrikenfiihrung

*  Aufnahme von Intentionen

*  Buchhaltung

*  Biiroorganisation

*  Erstellen des Liturgieplanes und der pfarrlichen Gottesdienstordnungen
* Post und Pfarrmails

*  Wartung der Homepages

*  Mitarbeit beim Pfarrbrief

lhr Profil:

* Mehrjahrige Tétigkeit im biirokaufmannischen bzw. im sekretariellen Bereich
* Christliche Lebenseinstellung
* Sprachkenntnisse: Deutsch sowie Slowenisch in Wort und Schrift
* Kenntnisse im Umgang mit
Office Paket
Internet
Outlook
* Kommunikationsfahigkeit
* Bereitschaft zur Weiterbildung und Flexibilitat
* Fiihrerschein B

Unser Angebot:

* Umfassende Ausbildung zur Pfarrsekretrin [ zum Pfarrsekretér
* Diézesane Einschulung und Einbegleitung am Arbeitsplatz

* Offenes und wertschétzendes Arbeitsklima

* Mindestbruttomonatsentgelt bei einer Vollzeitanstellung von 38
Wochenstunden € 2.286,30 p.m. Bei entsprechender Berufserfahrung ist eine
Uberzahlung méglich.

Vase naloge:

*  Vodenje mati¢nih knjig

*  Sprejemanje molitvenih namenov

*  Ratunovodstvo

*  Organizacija pisarne

*  Priprava liturgi¢nega na¢rta in bogosluznih oznanil
*  Postain elektronska posta

*  Vzdrzevanje spletnih strani

*  Sodelovanje pri pripravi Zupnijskega glasila

Vas profil:
* Vetletne izku3nje na podrogju pisarniskega dela oziroma tajnistva
* Kr3¢anski pogled na Zivljenje
* Jezikovno znanje: nemgki in slovenski jezik v govorni in pisni obliki
* Racunalnisko znanje
paket Office
internet
Outlook
* Komunikacijske sposobnosti
* Pripravljenost na nadaljnje izobrazevanje in prilagodljivost
* Voznisko dovoljenje B

Nasa ponudba:

* Celovito usposabljanje za Zupnijsko tajnico [ Zupnijskega tajnika

* Uvajanje v delo na kofijski ravni in spremljanje na delovnem mestu

* Odprto in spostljivo delovno vzdugje

* Minimalna bruto mese¢na pla¢a za polni delovni ¢as 38 ur na teden znasa
2.286,30 € na mesec. Ob ustreznih delovnih izkudnjah je mogoce visje placilo.

Bewerbungsunterlagen:
Die Bewerbung mit Motivationsschreiben, tabellarischem Lebenslauf mit Foto, Schulabschluss-, Weiterbildungs- und Arbeitszeugnis-
sen (in Kopie), Mail-Adresse und Telefonnummer ist bis zum 19. Juni 2026 zu richten an das:
Prijavo z motivacijskim pismom, tabelari¢nim Zivljenjepisom s fotografijo, spri¢evali o zakljuZeni izobrazbi, potrdili o dodatnem
izobrazevanju in delovnimi potrdili (kopije), e-postnim naslovom in telefonsko $tevilko posljite do 19. junija 2026 na naslov:

Institut fiir kirchliche Amter und Dienste
Dr. Michael Kapeller, Tarviser Strake 30, 9020 Klagenfurt aW.
oder im pdf-Format: aemter-dienste@kath-kirche-kaernten.at


http://www.kath-kirche-kaernten.at/jobs

