
FICHE DE POSTE 

Identification de l’emploi 

Intitulé du poste : assistant pastoral, laïc en mission ecclésiale 
 

Service Paroisse St Pierre de Dijon 
Responsable hiérarchique Le curé : Père Paul Royet 
Durée du travail Temps partiel (6h par semaine) 

 

Raison d’être du poste 

Assister le curé et l’Equipe d'Animation Paroissiale dans la mise en place et le 

suivi du projet pastoral de la paroisse. 

 

Missions principales 

Mission 1 : Mise en place et coordination des activités catéchétiques (éveil à la Foi, 

catéchèse, aumônerie) 

Activités   gestion des inscriptions et des paiements 

   accompagnement des catéchistes 

 suivi des participations enfants, des animations adultes et de la gestion 

logistique (salle, clé, matériel…) 

   coordination messe des familles 

   coordination avec le doyenné,  l’école St Pierre et le diocèse 

 

Mission 2 : temps forts 

Activités  organisation et/ou soutien à l’organisation des temps forts de la vie 

paroissiale (avent, carême …) 

 organisation de sortie paroissiale (logistique déplacement, programme, 

inscription, communication) 

 

 

Mission 3 : suivi administratif de toutes les demandes de sacrement  

Activités   faire le lien entre les équipes de préparation et les demandes 

   gestion des demandes 

 

   



Mission 4 : Communication (externe et interne) 

Activités  lien avec le responsable du site internet pour la mise à jour 

 Lien avec le secrétariat 

 conception de la feuille d’information paroissiale mensuelle 

   Transmission des informations au secrétariat de la paroisse et au comptable 

   liens avec les différents services du diocèse 

 

Mission 5 : Enoria 

Activités  assurer la mise en place d’Enoria en lien avec l’EAP et le secrétariat 

 

Mission 6 : Liturgie 

Activités  assurer le suivi de la vie liturgique de la paroisse 

 

 

 

Compétences requises 

- maitrise Word, Excel, Powerpoint, Plateforme PAO 

- aptitudes rédactionnelles 

- connaissance de l’Eglise et du diocèse 

     

Qualités souhaitées 

- Excellent relationnel 

- Réactive 

- Organisé 

- Force de proposition 

- Autonome 

     


