Annonce d'Ouverture de Poste : Secrétaire de Paroisse (~20%)

Lieu : Paroisse de 'EPIPHANIE
Type de contrat : Partiel (environ 20%)
Date de début : Dés le 1¢r décembre 2026

La Paroisse de I'Epiphanie est a la recherche d’'un(e) secrétaire de paroisse motivé(e) et engagé(e) pour rejoindre notre communauté
dynamique. Ce poste offre une belle occasion de contribuer a la vie spirituelle et communautaire de notre paroisse.

Missions principales :
e Collaborer avec le président et les membres des deux Conseils de la paroisse, le-s prétre-s, et les différents groupes
Assurer la réception téléphonique aux heures de travail
Accueillir et orienter les visiteurs
Participer a la gestion administrative de la paroisse
Rédiger et diffuser des communications internes et externes
Gérer et animer le site internet de la paroisse

Qualités requises :
e Qualités humaines et spirituelles :
Une sensibilité aux valeurs chrétiennes et un engagement envers la communauté.
e Serviabilité et bonne qualité relationnelle :
Etre & I'scoute et capable d'interagir avec des personnes de toutes cultures.
e Maitrise du Frangais :
Capacité a communiquer, maitrise du frangais écrit, bonne orthographe.
e Qualités rédactionnelles :
Aptitude a rédiger des documents clairs, concis et pertinents.
e  Esprit de synthése et bon communicant :
Capacité a résumer des informations complexes et a les présenter de maniére accessible.
e  Connaissance des médias :
Compréhension des enjeux de communication et des réseaux sociaux.
e  Compétences techniques :
Maitrise des outils de traitement de texte, gestion de sites internet et autres logiciels bureautiques.

Conditions :
e Type de contrat : CDI.
e Temps de travail : 20% (10h par semaine en périodes scolaires)
e Rémunération : a I'heure, avec des heures fixes plus des heures variables selon les besoins

Dép6t de candidature et échéance : 14 septembre au 5 octobre 2026

Merci d'envoyer votre CV et une lettre de motivation a I'adresse suivante :

Secrétariat Paroisse de I'Epiphanie
Place du Lignon 32
1219 Le Lignon

Nous avons héte de vous rencontrer et de vous accueillir au sein de notre communauté pour partager ensemble cette belle aventure
humaine et spirituelle !

Vincent Baertschi P. Sixtus Takang
Président de Conseil de Paroisse Prétre administrateur



