DU BIST GESUCHT: WWW.KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT/JOBS

Katholische Kirche Kirnten
KATOLISKA CERKEV KOROSKA

Pfarrsekretir/in
vSt. Stefan/Finkenstein und Latschach
Zupnijski tajnik/tajnica

Stefan/Finkenstein in Loge/Latschach

Fiir die Pfarren St. Stefan/Finkenstein und Latschach wird mit 1. November 2026 eine Pfarrsekretirin | ein Pfarrsekretér im
Ausmals von 7 Wochenstunden eingestellt. Der Dienstort befindet sich im Pfarrhof St. Stefan/Finkenstein.

V Zupnijah sv. gtefan/ Finkenstein in Loce/Latschach bo s 1. novembrom 2026 zaposlen zupnijski tajnik/tajnica za 7 ur na
teden. Delovno mesto je v Zupnis¢u Zupnije sv. Stefan/Finkenstein.

lhre Aufgaben:

*  Matrikenfiihrung

*  Friedhofsverwaltung

*  Aufnahme von Intentionen
*  Buchhaltung

*  Biiroorganisation

*  Post und Pfarrmails

lhr Profil:

* Mehrjahrige Tétigkeit im biirokaufmannischen bzw. im
sekretariellen Bereich

* Christliche Lebenseinstellung
* Sprachkenntnisse: Deutsch sowie Slowenisch in Wort und Schrift
* Kenntnisse im Umgang mit
o Office Paket
o Internet
o Outlook
* Kommunikationsfahigkeit
* Bereitschaft zur Weiterbildung und Flexibilitat
* Fiihrerschein B

Unser Angebot:

* Umfassende Ausbildung zur Pfarrsekretérin [ 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 maglich.

Vase naloge:

*  Vodenje mati¢nih knijig

*  Uprava pokopalisca

*  Sprejemanje molitvenih namenov
*  Ratunovodstvo

*  Organizacija pisarne

*  Postain e-posta Zupnije

Vas profil:
* Vecletne izkudnje na podro¢ju pisarniskega dela oziroma
tajnistva
* Kr3¢anski pogled na Zivljenje
* Jezikovna znanja: nems¢ina in slovensgina v pisni in govorni
obliki
* Poznavanje uporabe:
o paketa Office
o interneta
0 Outlooka
* Komunikacijske sposobnosti
* Pripravljenost na nadaljnje izobrazevanje in prilagodljivost
* Voznisko dovoljenje skupine B

Nasa ponudba:

* Celovito usposabljanje za Zupnijsko tajnico [ Zupnijskega tajnika
« Solane na gkofijski ravni in spremljanje na delovnem mestu

* Odprto in spoitljivo delovno vzdugje

* Minimalna bruto mese¢na placa za polni delovni ¢as (38 ur
na teden) znasa 2.286,30 € na mesec. Ob ustreznih delovnih
izku$njah je mogoce vidje placilo.

Bewerbungsunterlagen:
Die Bewerbung mit Motivationsschreiben, tabellarischem Lebenslauf mit Foto, Schulabschluss-, Weiterbildungs- und Arbeitszeugnis-
sen (in Kopie), Mail-Adresse und Telefonnummer ist bis zum 2. Oktober 2026 zu richten an das:
Prijavo z motivacijskim pismom, Zivljenjepisom v tabelaricni obliki s fotografijo, kopijami spri¢eval o zaklju¢enem 3olanju, nadaljnjem
izobrazevanju in delovnih izku3njah, e-po$tnim naslovom in telefonsko 3tevilko posljite do 2. oktobra 2026 na naslov:

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


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

