
 

AUSSCHREIBUNG 
Die Abteilung Pfarren & Lebenswelten sucht eine  

Assistenz für den Abteilungsleiter 

IHRE AUFGABEN 
» Unterstützung bei der Steuerung und Koordination, beim Reporting 

von bzw. zu verschiedenen Projekten sowie bei der Strategieent-
wicklung und -umsetzung 

» Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen inkl. eigenstän-
diger Erstellung von Präsentationen, Analysen, Agenden, etc. 

» Entlastung des Leiters in administrativen und organisatorischen 
Agenden in Zusammenarbeit mit dem Sekretariat, Abwicklung von 
Förderungen sowie Entwicklung von Vorlagen und Konzepte. 

IHR PROFIL 
» Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Be-

rufserfahrung im Assistenzbereich oder im Projektmanagement 
» Abgeschlossenes Studium (Theologie, Pädagogik, Management, 

Wirtschaft, Organisation) wünschenswert  
» Ausgeprägtes strukturiertes und analytisches Denkvermögen  
» Ausgezeichnete mündliche und schriftliche Kommunikationsfähig-

keiten 
» Routinierter Umgang mit digitalen Medien und MS Office 
» Aktives Mitglied der katholischen Kirche 
 

Jeder Mensch sucht nach dem Sinn des  
Lebens. Die Diözese St. Pölten begleitet 
über 700.000 Menschen in Niederöster- 
reich, darunter 450.000 Katholikinnen  
und Katholiken, auf dieser Suche durch  
vielfältige seelsorgliche Angebote. 

 

AUF EINEN BLICK 

 
Dienstort 
St. Pölten 

  

 
Anstellungsausmaß 
20–40 Stunden 
(Teil- oder Vollzeit) 

  

 
Beginn 
ehestmöglich  

  

 
Entlohnung 
€ 3.100,– 
brutto, 14x p.a. bei Vollanstellung  
und entsprechenden Vordienstzeiten 

  

 
Bewerbung bis 
30. Juli 2024 

 

CHANCEN & BENEFITS 

-Nähe zu öffentlichem Verkehr-  

-flexible Arbeitszeiten-  

-abwechslungsreiches-  
-Aufgabengebiet-  

-Fahrtkosten-, Familien- und-  
-Mittagessenzuschuss- 

 BEWERBUNG BIS 30. JULI 2024 
Diözese St. Pölten, Wirtschafts- & Personalmanagement, Domplatz 1, 3100 St. Pölten,  
personal@dsp.at, inkl. Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen 

 

 

 AUSKÜNFTE ZUR AUSSCHREIBUNG 
Evelyn Seewald, Abteilungsleiterin Buchhaltung & Pfarrfinanzen,  
e.seewald@dsp.at, +43 2742 324 405 


