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L’association diocésaine de Nevers recrute
des Assistant(e)s du Chancelier bénévole

Rattachement : Chancelier diocésain
Mission principale

L'Assistant(e) du Chancelier accompagne le Chancelier dans la gestion
administrative de la chancellerie et le suivi des actes officiels du diocese.

Missions

o Enredistrer, classer et archiver les documents de la chancellerie.

o Participer au suivi des registres et actes de catholicité.

e Répondre aux demandes administratives des paroisses.

e Mettre ajour les fichiers et bases de données du dioceése.

e Assurer le suivi administratif des différents dossiers confiés par le
Chancelier.

Compétences et qualités

e Ridueur et sens de l'ordanisation.

o Discrétion et respect de la confidentialité.

e Bonnes capacités rédactionnelles.

e Maitrise des outils informatiques.

e Autonomie et sens du service.

« Une connaissance du fonctionnement de U'Eglise et du diocése est
appréciée.

2 heures tous les 15 jours
Jour a définir avec le chancelier



