
  
 

 
Secrétariat-Coordination pastorale 

pour le doyenné « Le Pays Saint-Affricain » 
 

Le diocèse de Rodez et Vabres recherche un secrétaire coordinateur pastoral (H/F) pour le doyenné                         
« Le pays Saint-Affricain » (les paroisses du Bon Pasteur, de Saint Méen des Rougiers et de Notre-
Dame des Vallons du Rance), pour une mission exercée de façon salariée (CDI) à mi-temps à partir 
du 1er septembre 2026. 

 
Mission 

La mission consiste, comme Animateur Laïc en Pastorale (ALP), à assurer le secrétariat commun                    
aux 3 paroisses du doyenné du Saint-Affricain, et favoriser la coordination et la communication entre 
les différents services des paroisses du doyenné. 

Rattachement hiérarchique et liens fonctionnels 

Vous recevez votre mission du curé-doyen du Saint-Affricain qui vous accompagne régulièrement dans 
votre mission. Vous la relisez en sa présence et celle d’un membre du Conseil de Discernement                 
et d’Accompagnement des Laïcs Missionnés (CDALM). 

Responsabilités de réalisation 

Sous la responsabilité du curé des paroisses du Bon Pasteur et Notre-Dame des Vallons du Rance,                        
et de l’administrateur de la paroisse Saint Méen des Rougiers : 

• Vous exercez votre mission en lien avec les curés et les EAP des paroisses. 

• Vous assurez une fonction de soutien administratif auprès des curés (rédaction, diffusion, 
classement…) pour leur proposer une réponse aux courriers et mails envoyés aux paroisses. 

• Vous soutenez les bénévoles des équipes d’accueil paroissial et participez aux permanences 
d’accueil selon les besoins identifiés avec le doyen. 

• Vous participez selon les besoins et en accord avec les curés aux réunions des EAP, et êtes                
en lien avec les responsables des services et des mouvements, et avec les permanents 
paroissiaux (diacres, LEME). Vous disposez des comptes-rendus et vous les diffusez. 

• Vous supervisez les agendas paroissiaux (papier, internet) en lien avec tous ceux qui ont                  
une information à y apporter et avec ceux qui renseignent localement ces agendas.                               
Vous en corrigez ou complétez le contenu, et y vérifiez la compatibilité des événements. 

• Vous participez aux équipes paroissiales de communication pour annoncer au mieux                      
en interne et en externe (Presse, journaux, Réseaux sociaux…) les évènements, fêtes                                   
et activités pastorales des paroisses et du doyenné, notamment via la réalisation de tracts, 
affiches, posts, mails…. Vous êtes responsable de la préparation des documents 
hebdomadaires de communication des 3 paroisses (feuille d’infos, affiche d’annonces, 
newsletter, post Facebook) en assurant collecte d’information, rédaction, mise en page, 
impression ou envoi après validation par le curé. Vous faites le lien entre les publications                           
des paroisses, du doyenné et du diocèse. 



  
 

• Vous assurez une fonction de suivi et de suppléance à la préparation de supports                                 
de communication (diaporamas…) pour les messes paroissiales dominicales et les 
rassemblements de doyenné. 

• Vous veillez à la bonne gestion administrative des baptêmes, mariages, obsèques.                                      
Vous préparez les actes de baptême et de mariage, et la carte d’identité catholique et le livret 
familial catholique. 

• Vous tenez à jour les listings (fichier ADEL des personnes en responsabilité sur la paroisse,                   
des personnes ayant eu contact avec la paroisse, des donateurs…), en lien avec le diocèse,                  
et aidez les acteurs paroissiaux à les utiliser. 

• Vous veillez à ce que les différents acteurs des paroisses reçoivent les informations dont ils ont 
besoin. Vous orientez vers les personnes en responsabilité. 

• En lien avec les bénévoles qui s’en occupent déjà, vous veillez aux commandes de matériel                    
en vue d’une réserve suffisante de fournitures courantes pour le secrétariat et la liturgie : 
papier, hosties, bougies, vin etc… 

• Vous gérez les concerts ou évènements culturels en proposant au curé une réponse                                  
aux demandes selon les directives paroissiales, et en faisant le lien avec les services de 
sacristie. 

Responsabilités de management  

Vous êtes en lien et créez des liens avec les différents acteurs locaux et diocésains. 

Formation 

Vous participez aux rencontres proposées aux Laïcs En Mission Ecclésiale (L.E.M.E.) du diocèse. 
Vous participez aux formations proposées par le diocèse en les discernant avec le curé-doyen. 

Temps consacré 

Mardi : 7h00 Jeudi : 3h30 Vendredi : 7h00             

Qualités requises :  

Vous comprenez le fonctionnement d’une paroisse catholique, d’un doyenné et d’un diocèse. 
Vous avez le sens de la mission et du service de l’annonce de l’Evangile. Vous participez à la vie de 
l’Eglise dans le sens des orientations diocésaines. 
Vous avez des capacités de communion, de discrétion et le sens de la confidentialité. 
Vous avez des qualités relationnelles, d’écoute et d’accueil. 
Vous êtes capable d’entretenir une relation de confiance avec les prêtres, diacres et laïcs. 
Vous avez l’esprit d’initiative. 
Vous maîtrisez l’outil informatique (connaissance approfondie du Pack Office), le Web, les réseaux 
sociaux et leurs usages. 
Vous avez une expérience de secrétariat et vous maîtrisez l’expression écrite avec une rigueur 
orthographique. 
Vous savez gérer les priorités et travailler en autonomie. 
Vous savez organiser les tâches et déléguer le travail aux bénévoles. 
Par-delà ce que vous attendez et vivez avec les personnes avec qui vous êtes en contact, vous portez 
sur elles un regard bienveillant et plein d’espérance.  



  
 
 

Aspects pratiques 

• Quand votre mission demande un déplacement, vos frais kilométriques seront remboursés 
par la paroisse qui requiert ce déplacement à partir du presbytère du Bon Pasteur, 1 place de 
l’église, 12400 Saint-Affrique. 

 
Candidatures :  
 
Pour répondre à cet appel, merci d’envoyer votre lettre de motivation et votre Curriculum Vitae 
avant le lundi 29 juin 2026 à :  

 
Gilles MAUGEAIS                                                                                                                                                                       

Responsable du conseil de discernement et d’accompagnement des laïcs missionnés (CDALM) 
 

Maison Saint Pierre                                                                                                                                                                                      
203 rue Roger BOURRAT                                                                                                                                                                           

12000 RODEZ 
ou par mail : cdalm@rodez-catholique.fr 
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