Katholische Kirche
im Kanton
Ziirich

Portugiesisch Sprachige Seelsorge Ziirich
Missdo Catdlica de Lingua Portuguesa do Cantdo de Zurique (MCLP)

Wir suchen auf den 1. Dezember 2023 oder nach Vereinbarung fir die MCLP eine oder einen

Sekretdrin oder Sekretdr (50% - 60%)

Ihr Aufgabenbereich:
- Flhrung des Sekretariates
- Koordination und Zusammenarbeit mit dem Leiter und Mitarbeitenden der Mission

- Korrespondenz mit Pfarreien, Amtern und Behérden, Telefon-, Présenz- und Empfangsdienst in
deutscher und portugiesischer Sprache

- Flhren der Missionsbiicher, elektronischen Register, Formulare und Agenden

- Organisieren von weltlichen und kirchlichen Anldssen (u.a. Taufen, Hochzeiten und
Beerdigungen)

- Mitarbeit bei der Erstellung der Plane flir Gottesdienste, Lektoren, Ministranten, Organisten,
Kommunionshelfern, Katecheten und der verschiedenen Gruppen

- Pflege der Webseite www.zh.missaocatolica.ch und der Social Media-Kanalen

- Betreuung des Missionsarchivs
- Teilnahme an Teamsitzungen und Protokollfiihrung
- Begleitung und Beratung von Missionsangehdrigen
Ihr Profil:
- Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung
- Kenntnisse des kirchlichen und pfarreilichen Umfelds
- Ausgewiesene Zweisprachigkeit Deutsch-Portugiesisch in Wort und Schrift
- Sehr gute IT-Kenntnisse (Windows, MS-Office, Plone)
- Eigeninitiatives und zielorientiertes Arbeiten
- Freundlichkeit, Flexibilitat und Diskretion

Unser Angebot
- Attraktive Anstellungsbedingungen mit guten Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten der
Romisch-katholischen Kdérperschaft des Kantons Ziirich
- ein spannendes Arbeitsfeld mit vielféltigen Anspruchsgruppen

Ihr Arbeitsort befindet sich in den Rdumlichkeiten der MCLP an der Fellenbergstrasse 291 in

8047 Zurich. Die Anstellung erfolgt nach den Richtlinien der Katholischen Kirche im Kanton Zrich.
Weitere Auskiinfte erteilt Ihnen gerne die Stelleninhaberin Frau Bruna Duarte, Tel. 044 242 06 40
oder E-Mail: mclp.zh@gmail.com.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung an bewerbungen@zhkath.ch oder persénlich an:
Katholische Kirche im Kanton Zirich, Dr. Andreas Hubli, Bereichsleiter Personal, Hirschengraben 66,
8001 Zdrich.



