_ Offre d’Emploi Diocése d’Annecy
Secrétaire a la Pastorale des jeunes et des vocations
CDI- Temps partiel - 17,5 heures/semaine

Le service de pastorale des jeunes et des vocations du diocése d’Annecy recherche un/une secrétaire
pour accompagner le service dans I'annonce de I'Evangile aux jeunes collégiens, lycéens, étudiants et
jeunes professionnels. Il participe aux réunions du service et travaille sous I'autorité de la deléguée
diocésaine.

Vous appréciez le contact et le travail en équipe.
Vous étes a l'aise avec l'outil informatique et les outils de communication.
Vous étes autonome, dynamique et organisé.

Activités principales de la mission :

Missions administratives

Accueil physique et téléphonique

Secrétariat administratif

Suivi administratif des dossiers du catéchuménat
Comptabilité quotidienne du service

Gestion de la réservation de la salle.

Missions pastorales

Participation aux réunions du péle jeune

Coordination logistique des événements en lien avec les différents acteurs pastoraux et les prestataires
externes

Suivi des inscriptions aux événements diocésains sous VENIO

Mise a jour du site internet jeunes catho 74

Veille documentaire

Profil recherché :

Bac+2 minimum

Savoir communiquer a I'écrit et a I'oral, travailler en équipe

Connaissance bureautique et aisance dans I'utilisation des logiciels

Aptitude a l'initiative ; la convivialité et a créer du lien

Intérét pour les jeunes et leurs aspirations, I'annonce de 'évangile, l'actualité et les moyens de
communication.

Permis B + voiture

Disponibilité : 1 a 2 weekends par an

Temps de travail hebdomadaire : 17.5 heures par semaine

Lieu de travail : maison du diocése d’Annecy, 4 avenue de la Visitation — 74000 Annecy
Rémunération : 1080 euros brut de base avec prime d’ancienneté a 3 ans et ' treizieme mois a 2
ans d’ancienneté

Poste a pourvoir en septembre 2025.
CV + Lettre de motivation a adresser a m.leroy@diocese-annecy.fr



