STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Pfarrgemeinde Horsching sucht ;}JAKOB v
eine/n Pfarrgemeindesekretar:in H‘grrgﬁ_meln 5
ab 2. November orsching

18 - 20 Stunden

Aufgaben als Pfarrsekretar:in:

Verwaltung und Organisation des Pfarrgemeindeburos: Post, E-Mail Telefon,
Korrespondenz, Ablage, Kasse, Abwicklung Zahlungsverkehr, Sammlung von Belegen
fur die Buchhaltung, Pfarrsaalvermietung, Verrechnungstatigkeiten)

Kassaflhrung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit Zeichnungsberechtigung
Ansprechperson fur die Pfarrbevolkerung sowie Unterstutzung fur die Haupt- und
Ehrenamtlichen

FUhrung der pfarrlichen Matriken, der Pfarrkartei sowie des pfarrlichen Kalenders
(Taufen, Hochzeiten, Begrabnisse, Veranstaltungen)

Annahme von Messintentionen und Fuhrung des Intentionenbuches
Friedhofsverwaltung inkl. Rechnungserstellung (Graber und Begrabnisse)

Offentlichkeitsarbeit: Betreuung des Schriftenstandes, des Schaukastens und der
Homepage

lhre Kompetenzen:

Abgeschlossene kaufm. Ausbildung z. B. HAK oder Lehre

Erfahrung in der Buroverwaltung und -organisation (MS-Office-Kenntnisse)
Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise und Flexibilitat

Freundliches Auftreten, wertschatzender Umgang mit Menschen und Diskretion

Identifikation mit den Werten der Katholischen Kirche in OO, Kenntnis pfarrlicher
Strukturen von Vorteil

Bereitschaft zur vorgesehenen Aus- und Weiterbildung

Unser Angebot:

Abwechslungsreiche Tatigkeit
Zusammenarbeit mit engagierten ehren- und hauptamtlichen Menschen in der Pfarre
Flexibilitat zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Zahlreiche Sozialleistungen It. Kollektivvertrag der Di6zese Linz;
Dienstfrei an Karfreitag, Heilig Abend und Silvester

lhr Gehalt:

Min. € 2.742,00 brutto mtl. (G3) bei 100 % Anstellung

Es kommt der Kollektivvertrag der Didzese Linz zur Anwendung. Ein hoheres Gehalt steht
beim Nachweis von anrechenbaren Vordienstzeiten zu.

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung bis spatestens 12. Oktober 2026 per E-Mail an die
Pfarrgemeinde 4063 Horsching, Neubauerstr.2 pfarre.hoersching@dioezese-linz.at

Rom.-kath. Pfarrkirche Horsching Telefon: 072 21/72 105
Pfarre TraunerLand E-Mail: pfarre.hoersching@dioezese-linz.at
Neubauer StraBBe 2, 4063 Horsching Web: www.dioezese-linz.at/hoersching


18 - 20 Stunden


