Logo de votre paroisse
Descriptif de poste personnalisé
	1. Désignation du poste :

	

	2. Fonction de la / du titulaire :

	

	3. Titulaire :
Taux d’activité :

	

	4. Classe de traitement / Échelle de fonction :

	

	5. Formation / Diplômes :

	

	6. Date d’entrée en fonction :

	

	7. Supérieure / supérieur : professionnel :

Supérieure / supérieur : administratif :

	

	8. Collaboratrices / collaborateurs directement subordonné/e/s :

	

	9. Suppléance :
a) (Remplace XY):

b) (Est remplacé par YZ):

	

	10. Objectifs de fonction :

	

	11. Tâches spécifiques (correspondant aux priorités) : 

	Part du temps de travail en %

	12. Compétences :
· Droit de donner des instructions :

· Droit de signature:

· Droit de délégation:

	

	13. Information et communication:
· Interne:

· Externe:
	

	14. Collaboration avec d’autres services :
· Interne :

· Externe :

	




	15. Collaboration dans les commissions et groupes de travail:
· En relation avec la fonction :

· Sans relation avec la fonction :

	

	16. Exigences au / à la titulaire du poste :
· Qualifications professionnelles :

· Expériences :

· Compétences :

	

	17. Ressources :
      Tels qu’infrastructure, moyens pour exécuter les tâches, qui sont mis à disposition

· Place de travail/bureau

· Soutien de travaux de secrétariat

	

	Particularités :


	

	Remarques:
· La description des Tâches – Responsabilités - Compétences
(T-R-C) en tant qu’annexe fait partie intégrante de la description de poste.

· Les T-R-C peuvent être adaptés après consultation du supérieur / des supérieurs ou sur leur demande. Dans tous les cas, ils sont vérifiés annuellement.

· Lorsque le service ou l’organisation de travail l’exige, le / la titulaire peut également être mandaté avec d’autres tâches. Cela, pour autant que ces tâches correspondent à la qualification, aux compétences professionnelles et au poste de travail.

	






Descriptif de poste « secrétaire »

Selon Règlement ecclésiastique (RE) - 2.5.7 Secrétaire
Article 107 - Tâches
1 La tenue des procès-verbaux et des archives de la paroisse et les travaux administratifs sont confiés à une secrétaire ou un secrétaire et, le cas échéant, à d'autres collaboratrices ou collaborateurs.
2 La secrétaire ou le secrétaire participe d'office aux séances du Conseil de paroisse pour tenir le procès-verbal. Elle ou il ne donne son avis ou des renseignements sur les affaires traitées que sur demande.
3 Le Conseil de paroisse peut décider de tenir une séance en l’absence de sa secrétaire ou de son secrétaire. Il doit alors informer la secrétaire ou le secrétaire à l’avance en lui en indiquant les motifs.

Article 108 - Nomination et remplacement
1 La secrétaire ou le secrétaire de la paroisse est nommé-e par le Conseil de paroisse au cours de sa séance constitutive pour la durée de la législature. Le mandat peut être reconduit.
2 La remise des affaires à la nouvelle secrétaire ou au nouveau secrétaire est assurée par le Conseil de paroisse et consignée dans un procès-verbal. Celui-ci mentionne la liste des documents transmis.
3 Le Conseil de paroisse établit le cahier des charges de la secrétaire ou du secrétaire et émet des directives pour l'organisation de l'administration de la paroisse, le droit de signature et la conservation des documents officiels.
4 La secrétaire ou le secrétaire doit être assermenté-e par le Conseil de paroisse. Elle ou il est soumis-e au secret de fonction.

· Travaux de secrétariat et tenue de l'agenda de la paroisse
· Organisation, participation et rédaction des procès-verbaux des réunions du conseil de paroisse et des assemblées de paroisse
· Rédaction de documents, lettres, formulaires, etc.
· Création de modèles
· Soutien dans la comptabilité
· Correspondance 
· Traitement et mise à jour de l'Intranet et de l'Extranet 
· Rédaction de procès-verbaux  
· Tenue de secrétariats de commissions
· Soutien dans l'organisation et la réalisation de manifestations 
· Archivage
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