Katholische Kirchengemeinde Heilige Cosmas und Damian

Die katholische Kirchengemeinde Heilige Cosmas und Damian wurde im Sommer 2021 als groBte Pfarrei der
Stadt Essen gegriindet und unterhélt auf dem Pfarreigebiet zwei Friedhofe. Zur Erganzung des
Verwaltungsteams wird ab dem 01.05.2024

ein kaufméannischer Mitarbeiter (m/w/d) fiir die Friedhofsverwaltung und das Pfarrbiiro

in Teilzeit gesucht. Die wdchentliche Arbeitszeit betragt 30 Stunden und orientiert sich an den Offnungszeiten
der Pfarrbiros.

lhre Aufgaben
e Ansprechpartner fiir Besucher und Géaste des Pfarrbiiros
e Terminierung der Bestattungen
e Kommunikation mit den Angehdrigen, Bestattern und dem Friedhofsgartner
e Erstellung von Gebuhrenbescheiden
e Allgemeine Sekretariatsaufgaben
e Verantwortlichkeit fiir das kirchliche Meldewesen der Pfarrei
e Abrechnung der Barkasse
e Fuhrung der Kirchenblcher
e Vor- und Nachbereitung kirchlicher Amtshandlungen
e Allgemeine Kommunikations- und Koordinierungsaufgaben zwischen den verschiedenen kirchlichen
Organen, Verbanden, Gruppen und Gemeinden

Ihr Profil
e Sie verfligen Uber eine kaufmannische Ausbildung mit entsprechender Berufserfahrung
e Sie verfiigen Uber Kenntnisse kirchlicher Verwaltungsabldufe und —aufgaben und im Bereich der
Friedhofsverwaltung
e Sie sind initiativ, flexibel, kommunikativ und verfiigen Gber ein gutes Organisationsgeschick
e Sie zeichnen sich durch Teamfahigkeit und einen sorgfaltigen und serviceorientierten Arbeitsstil aus
e Sie identifizieren sich mit den Werten und Aufgaben der kath. Kirche
e Darlber hinaus verfligen Sie lber sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Wir bieten Ihnen
e Eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe mit Gestaltungsmaoglichkeiten
e Die Moglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung
e Zusatzliche Altersversorgung
e Vergutung nach Bestimmungen der KAVO

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit den iblichen Unterlagen und Nachweisen. |hre Bewerbung richten Sie
bitte bis zum 10. Marz 2024 an die

Katholische Kirchengemeinde Heilige Cosmas und Damian
Monika Lux

Joseph-Schiiller-Platz 5

45327 Essen

monika.lux@bistum-essen.de

Fur eventuelle Riickfragen steht lhnen die Verwaltungsleiterin Monika Lux, auch telefonisch unter 0201 — 43
646 12 zur Verfigung.



