
Stellenausschreibung 

Pfarrsekretärin (m/w/d) 

 

Zum 01.02.2024 ist in der katholischen Kirchengemeinde St. Martin die Stelle eines Pfarrsekretärs / 

einer Pfarrsekretärin befristet auf 2 Jahre (Schwangerschaftsvertretung) zu besetzen.  

Die Wochenarbeitszeit beträgt 15 Stunden. 

 

Wir erwarten 

• eine Ausbildung zum Bürokaufmann / zur Bürokauffrau oder eine vergleichbare Qualifikation, 

• den sicheren Umgang mit dem PC und MS-Office-Programmen, 

• ein freundliches und sicheres Auftreten, 

• eine strukturierte, zuverlässige und eigenverantwortliche Arbeitsweise. 

Sie identifizieren sich mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche. 

 

Zu Ihren Aufgaben gehört 

• der Umgang mit Publikumsverkehr und die Zusammenarbeit mit Haupt- und Ehrenamtlichen, 

• die Bearbeitung von Posteingang und -ausgang, 

• die Mitarbeit für Pfarrbrief, Schaukasten und Öffentlichkeitsarbeit, 

• selbstständige und eigenverantwortliche Bearbeitung wiederkehrender Erfordernisse innerhalb 

des Kirchenjahres, 

• u.a.m. 

 

Wir bieten 

• einen attraktiven Arbeitsplatz in der Kirchengemeinde St. Martin, 

• die Mitarbeit in einem engagierten Team, 

• die gründliche Einarbeitung in das Arbeitsfeld, 

• Vergütung entsprechend AVO/TV-L. 

 

Für Fragen und weitere Informationen wenden Sie sich bitte an Pfarrer Daniel Göller,  

Telefon: 06059-909087 oder per mail an sankt-martin-oberndorf@pfarrei.bistum-fulda.de 

 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte schnellstmöglich an: 

Katholische Kirchengemeinde St. Martin 

Pfarrer Daniel Göller 

Martinusstr. 3 

63637 Jossgrund 

 


