Stellenbeschreibung
Dienste im Kontaktbiro
der Ortsgemeinde Schwarzenberg / Johanngeorgenstadt g sl

Zum 1. Januar 2027 suchen wir eine Person zur Nachbesetzung der Aufgaben im
Kontaktbiro der Ortsgemeinde Schwarzenberg.

Die Téatigkeit ist ehrenamtlich. Es besteht die Moéglichkeit, nur einen Teil der
Aufgaben zu Ubernehmen und den zeitlichen Umfang individuell zu vereinbaren.
Eine Aufwandsentschadigung ist moglich.

1. Betreuung des Kontaktbiros
« Sicherstellung der wdchentlichen Sprechzeiten freitags von 09:30 bis 11:30 Uhr
« Telefonische Erreichbarkeit und Bearbeitung eingehender Anfragen
« Kontrolle und Bearbeitung des Post- und E-Mail-Verkehrs
« Weiterleitung relevanter Anliegen an das Pfarrbiiro bzw. die entsprechenden
Ansprechpartner
2. Vorbereitung und Veroffentlichung der Vermeldungen
« Wochentliche Vorbereitung der Vorlagen fir die Vermeldungen der Ortsgemeinden
Schwarzenberg und Johanngeorgenstadt bis spatestens Mittwochabend
« Aushang der Vermeldungen vor dem jeweiligen Wochenende
« Auslegen und Anbringen von Flyern, Plakaten und weiteren
Informationsmaterialien
3. Gottesdienstbezogene Aufgaben
« Weiterleitung der Messintentionen an das Pfarrbiro
« Sichtbares Auslegen der Messintentionen in der Sakristei zur Information des
Zelebranten
« Zahlen der Kollekten nach den Gottesdiensten und ordnungsgemaéle Weiterleitung
der Gelder an das Pfarrbiiro
« RegelmaRige Entnahme der Gelder aus den Opferkasten und Ubergabe an das
Pfarrbiro
4. Beschaffung und Materialverwaltung
« Veranlassung von Bestellungen tber das Pfarrburo ( z.B. Hostien, Kerzen)
« Selbststandige Beschaffung von Verbrauchsmaterialien, insbesondere Reinigungs-
und Arbeitsmitteln
5. Schlissel- und Raumverwaltung
« Ausgabe und Verwaltung von Schlisseln fir Kirche und Gemeindehaus
« Organisation und Dokumentation des Zugangs zu Kirche und Gemeindehaus
« Kontrolle der R&umlichkeiten vor und nach der Vermietung von Gemeinderdumen
« Sicherstellung der ordnungsgemaRen Ubergabe und Riickgabe der Raume

Kontakt und VVorabauskinfte

Maria Urban
Tel.: 03774 /233 79
Email: kath.schwarzenberg@t-online.de

Ehrenamtskoordinator Matthias Tauchert
Teil.: 0171/ 6154089

Email:
matthias.tauchert@pfarreibddmei.de
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