
VACATURE 
 
Pastoraal Administratief Medewerker  
centraal secretariaat van de H. Pancratius parochie Tubbergen  
16-20 uur binnen een klein en hecht team  
 
De Heilige Pancratius parochie  
De Heilige Pancratius parochie bestaat uit negen geloofsgemeenschapen, voornamelijk 
gelegen binnen de plattelandsgemeente Tubbergen in Noordoost Twente: Albergen, 
Fleringen, Geesteren, Langeveen, Mariaparochie, Reutum, Tubbergen, Vasse en 
Vriezenveen.  
 
De werkzaamheden  
Wij zijn op zoek naar een toegewijde en georganiseerde pastoraal administratief 
medewerker om ons team te versterken. In deze rol ondersteun je de pastorale team, 
bestaande uit pastoor en pastoraal medewerkster, met administratieve taken en draag je 
bij aan de dagelijkse gang van pastorale activiteiten binnen onze gemeenschap.  
 
Taken en verantwoordelijkheden:  
• Beantwoorden van telefoontjes en e-mails, en fungeren als eerste aanspreekpunt voor 
pastorale vragen.  
• Plannen van pastorale activiteiten  
• Ondersteunen bij de communicatie en coördinatie van pastorale activiteiten 
• Voorbereiden en organiseren van vergaderingen en bijeenkomsten 
• Beheren van de agenda’s en afspraken van de pastorale team 
• Redactie parochie magazine  
• Bijhouden van administratieve dossiers en archieven 
 
Functie-eisen:  
• Minimaal een MBO-diploma in een relevante richting 
• Affiniteit met het rooms katholieke geloof 
• Ervaring in een administratieve functie, bij voorkeur binnen een kerkelijke of non-profit 
organisatie 
• Uitstekende communicatieve vaardigheden, zowel mondeling als schriftelijk 
• Goede organisatorische vaardigheden en sociale, zelfstandige en flexibele instelling  
• Bekendheid met Microsoft Office en andere relevante software 
 
Wij bieden:  
• Een inspirerende werkomgeving  
• Een salaris en secondaire arbeidsvoorwaarden conform de financiële regelingen van 
het aartsbisdom Utrecht  
• Flexibele werktijden en de mogelijkheid tot thuiswerken  
 
Solliciteren:  
Ben jij de pastoraal administratief medewerker die wij zoeken? Stuur dan vóór 15 juni je 
motivatiebrief en CV naar k.roelofs@hpancratius.nl. Voor meer informatie kun je 
contact opnemen met Karin Roelofs via 0683897776. 


