Die zukunftige Pastorale Einheit Burscheid, Leichlingen, Wermelskirchen wird aus dem
Zusammenschluss der Gemeinden St. Laurentius Burscheid, St. Johannes Baptist und St. Heinrich
Leichlingen und St. Michael und Apollinaris Wermelskirchen bestehen.

Wir suchen zum 01.06.2026 fur die Besetzung einer unbefristeten Teilzeitstelle mit bis zu 19,5
Wochenstunden eine/n

Mitarbeiter*in (m/w/d) Pfarrblro

vorrangig fur das Pfarrbiro in Burscheid.
Was Sie erwartet:

e Sie sind fiir die Anliegen der Gemeindemitglieder erreichbar und Gbernehmen die Vor- und
Nachbereitung der Sakramentsspendungen.
¢ Sie bearbeiten Rechnungen und fiihren die Kassenblicher.

Sie koordinieren kirchliche Termine sowie die Terminplanung fir Veranstaltungen in den
Gemeinden.

e Sie erledigen allgemeine Korrespondenz.

e Sie unterstutzen das Pastoralteam und ehrenamtlich Mitarbeitende in organisatorischen und
administrativen Angelegenheiten.

e Sie erstellen Pfarrnachrichten und gestalten und drucken Flyer und Plakate.

Wir wiinschen uns von lhnen:

e eine abgeschlossene kaufmannische / verwaltungstechnische Ausbildung oder solide
Berufserfahrung in diesem Bereich.

e den sicheren Umgang mit den géngigen MS Office Programmen.
Die Bereitschaft sich in die Besonderheiten einer Katholischen Kirchengemeinde
einzuarbeiten.

o Teamfahigkeit, Organisationsgeschick, und Einsatzbereitschaft. Dazu gehort auch die
Belastbarkeit in Stol3zeiten.

e Die ldentifikation mit den christlichen Grundwerten unserer Katholischen Kirche und die
Zugehorigkeit zur Kirche.

Wir bieten:

Abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem aufgeschlossenen Team
Individuelle Einarbeitung

Kollegiales und freundliches Arbeitsklima

Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaf3nahmen.

Bezahlung nach KAVO.

Kirchliche Zusatzversorgung und Rentenversicherung.

Flexible Arbeitszeitgestaltung

Betriebliche Gesundheitsforderung.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an die Verwaltungsleitung Frau Barbara Gorbitz-Jakobi
in der Katholischen Pfarrgemeinde St. Johannes Baptist und St. Heinrich, Lingemannstr. 3, 42799
Leichlingen. E-mail: barbara.goerbitz-jakobi@erzbistum-koeln.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



