S:ta Eugenia katolska forsamling soker
Expeditionsansvarig

S:ta Eugenia forsamling grundades 1837 och &dr Sveriges storsta och aldsta katolska forsamling i
kontinuerligt bruk. Den stracker sig fran Stockholms innerstad ut till de norra och nordvastra
fororterna vilket medfér mangskiftande social profil bland dess ca 10 500 medlemmar. Nuvarande
kyrkan med sitt centrala ldge vid Kungstradgarden i centrala Stockholm vilkomnar till andlig
gemenskap och ar en métesplats med ett rikt och skiftande utbud av verksamheter. S:ta Eugenia
vill vara ett katolska kyrkans skyltfonster mitt i Stockholm.

Forsamlingen har 14 anstéllda och dartill praster och ordenssystrar med mangskiftande uppgifter. De
anstallda arbetar sjalvstandigt och tillsammans samverkar de i team med olika delar av férsamlingen
som har ca 450 aktiva volontarer.

Personalomsattningen bland de anstéllda ar 1ag men forsamlingen befinner sig i en fas med ett antal
stundande pensionsavgangar. Forsamlingen soker darfor en expeditionsansvarig.

Som expeditionsansvarig rapporterar du till ekonomi- och personalchefen och du ansvarar for
samordning av pastorsexpeditionens uppgifter. Du har det 6vergripande ansvaret for kyrkbdcker och
forsamlingsregister som dven ar en del av katolska kyrkans centrala register. Du bistar med
administrativt stod i olika omraden till kyrkoherden, 6vriga praster, forsamlingssystrar och
medarbetare. Du ansvarar dven for samordning av volontarer pa expeditionen.

Andra uppgifter ar uppdatering av den elektroniska anslagstavlan och webbsidan. Vi ser gdrna att du
tar initiativ till vidareutveckling och tar ansvar for férvaltning av dessa plattformar. Vi forutsatter
goda kunskaper i svenska och engelska samt att du har formaga att formulera och presentera
information i tal och skrift. Andra administrativa arbetsuppgifter ar exempelvis lokalbokningar,
utfardande av intyg, dokumentadministrering och arkivering.

Vi soker dig som tycker om att arbeta med varierande administrativa uppgifter och har erfarenhet av
sjalvstandig planering och uppféljning av administrativt arbete. Du bor ha erfarenhet av samverkan
och arbete som administrativt stod at andra. Du ska stimuleras av att utveckla rutiner och
arbetsformer. Du ska ha god datorvana for att lyckas i rollen.

Till pastorsexpeditionen kommer ett stort antal besokare och manga ringer for att fa hjalp och svar
pa fragor. Rollen kraver darfér att du &r utdtriktad och tycker om sociala kontakter. Aven breda
sprakkunskaper kan underlatta i det dagliga arbetet. Du ska kunna halla flera bollar i luften och vara
van vid att arbeta sjadlvstandigt och i samarbete med andra. Som expeditionsansvarig ar du spindeln i
natet for praktiska fragor i férsamlingen. Du har manga kontakter med medlemmarna men dven utat
exempelvis i vissa fragor mot katolska stiftet och du behéver vara en person med lattsamt satt dven
nar det stalls krav.



Som person ar du ansvarstagande, strukturerad, |6sningsorienterad och sjalvgaende. Det &r viktigt att
du kan balansera kraven pa noggrannhet och kvalitet med férmagan att leverera i ratt tid. Att du ar
serviceinriktad och har |att for att samarbeta ar en sjalvklarhet. Du bor dela katolska kyrkans
vardegrund.

Tjansten ar pa heltid. Tilltrade senast 1 mars 2021.

Ldmna din ansdkan senast den 15 januari 2021 per mejl eller skriftligen till:
Kyrkoherde Dominik Terstriep S.J., Kungstradgardsgatan 12, 111 47 Stockholm
Email: kyrkoherde@sanktaeugenia.se

Ange dina l6neansprak och referenser.

For vidare information: Kontakta nuvarande Ekonomi- och personalansvarig Pehr Thorell, 08-
505 780 04 eller kyrkoherde Dominik Terstriep, 08-505 78 007



