J Katholische Kirche
im Kanton Luzern

Gestalten Sie mit, wo Sinn zahlt.

Die Synodalverwaltung der rémisch-katholischen Landeskirche des Kantons Luzern ist die zentrale
Dienstleisterin fir unsere Kirchgemeinden, die Synode und den Synodalrat. Bei uns gestalten Sie
kirchliches Leben aktiv mit — administrativ stark, organisatorisch gewandt und immer nah an den
Menschen.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung

Verwaltungsfachperson | Kauffrau/Kaufmann

mit einem Pensum von
60-80 %

lhre Wirkung

Unterstiitzen und vernetzen: Sie sind Anlaufstelle fur Kirchenratinnen und -rate, Synodale und
Synodalratsmitglieder — I6sungsorientiert, zugewandt und verlasslich.

Struktur geben: Sie erledigen vielseitige administrative Aufgaben der Synodalverwaltung, bereiten
Sitzungen vor und nach (Traktanden, Entscheidungsgrundlagen, Protokolle) und betreuen den
Empfangs- und Telefondienst.

Organisieren und bewegen: Sie planen und koordinieren Anlasse und wirken bei der Vorbereitung
und Durchfiihrung der Kirchensynoden, Vereidigungen und von weiteren Veranstaltungen mit.

Kommunizieren: Sie pflegen eine klare, freundliche Korrespondenz und halten Informationen fur
interne und externe Anspruchsgruppen a jour.

Das bringen Sie mit

e Eine kaufmannische Grundbildung (EFZ mit Fachrichtung 6ffentliche Verwaltung) — idealerweise
mit Erfahrung in einer 6ffentlichen Verwaltung oder einem vergleichbaren Umfeld.

e QOrganisationstalent und Freude an Ereignis- und Gremienarbeit — Sie bleiben auch dann ruhig,
wenn es lebendig wird.

e Service-Mentalitat und ein Herz fir Menschen: Sie kommunizieren wertschatzend — am Telefon,
am Schalter und schriftlich.

e |T-Kompetenz (MS 365/Office, Protokoll- und DMS-Tools); Sie arbeiten strukturiert,
selbstandig und zuverlassig.

Sie diirfen sich freuen auf...

. eine sinnvolle, einzigartige Aufgabe an der Schnittstelle von Kirche, Verwaltung und
Offentlichkeit — mit sichtbarer Wirkung.

. Vielseitigkeit: von Gremiengeschéft bis Event-Organisation — kein Tag verlduft wie der andere.

. einen Arbeitsort an schonster Lage mitten in Luzern sowie zeitgemasse Anstellungsbedingungen
nach kantonalem Personalrecht.

. ein kleines, motiviertes Team, das zusammenhalt, sowie Weiterbildungsmaglichkeiten fiir lhre
personliche Entwicklung.

Ihre Fragen beantwortet Synodalverwalter Charly Freitag gerne. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungs-
unterlagen (PDF) mit Angabe des moglichen Eintrittsdatums.

Kontakt

Romisch-katholische Landeskirche des Kantons Luzern
Charly Freitag, Synodalverwalter

Abendweg 1, Postfach, 6000 Luzern 6

041 419 48 44

charly.freitag@Iukath.ch
www.lukath.ch




