

Logo Kirchgemeinde


	Stellenbeschreibung personalisiert
	

	1. Beschreibung der Stelle:

	

	2. Funktion des/der Stelleninhaber/in:

	

	3. Stelleninhaber/in:
Beschäftigungsgrad:

	

	4. Lohnklasse / Funktionsstufe:

	

	5. Ausbildung / Abschluss:

	

	6. Eintrittsdatum :

	

	7. Vorgesetzte/r: fachlich:

Vorgesetzte/r: administrativ:

	

	8. Direkt unterstellte Mitarbeitende:

	

	9. Stellvertretung:
a) (vertritt XY):

b) (wird vertreten von YZ):

	

	10. Stellenziele:


	

	11. Fachaufgaben (entsprechend den Prioritäten):


	Zeitlicher Aufwand in % 

	12. Befugnisse:
· Anweisungsbefugnisse:

· Unterschriftsberechtigung:

· Delegationsbefugnisse:

	

	13. Information und Kommunikation:
· Intern:

· Extern:

	





	14. Zusammenarbeit mit anderen Stellen:
· Intern:

· Extern:

	

	15. Mitarbeit in Kommissionen und Arbeitsgruppen:
· Im Zusammenhang mit der Funktion:


· Ohne Zusammenhang mit der Funktion:

	

	16. Anforderungen an den/die Stelleninhaber/in:
· Berufliche Qualifikationen:

· Erfahrungen:

· Fähigkeiten:

	

	17. Ressourcen:
      (wie Infrastruktur, Mittel zur Erledigung der Aufgaben, die z.V.
       gestellt werden)

· Arbeitsplatz/Büro

· Sekretariatsunterstützung 

· 

	

	Besonderes:


	

	Bemerkungen:
-Die Beschreibung der Aufgaben – Verantwortung – Kompetenzen
 (A-V-K’s) ist als Anhang integraler Bestandteil des Stellenbeschriebs.

-Die A-V-K’s können nach Rücksprache mit dem/den Vorgesetzten oder auf deren Aufforderung hin, angepasst werden. In jedem Fall werden sie jährlich überprüft.

-Falls der Dienst oder die Arbeitsorganisation es erfordert, kann der/ die Stelleninhaber/in auch mit anderen Aufgaben betraut werden.
Dies, sofern diese Aufgaben der Eignung, den beruflichen Fähig-keiten und der Stellung entsprechen.

	





Stellenbeschreibung xxx-Sekretärin

Kirchenordnung 2.5.7 Sekretärin oder Sekretär https://www.ref-fr.ch/rechtstext/2.2 

Artikel 107
Aufgaben
1 Protokollführung, Verwaltungsarbeiten und Archivführung der Kirchgemeinde werden einer Sekretärin oder einem Sekretär und eventuell weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern übertragen.
2 Die Sekretärin oder der Sekretär nimmt zur Protokollführung von Amtes wegen an den Sitzungen des Kirchgemeinderates teil. Sie oder er äussert sich zu den Geschäften nur, wenn sie oder er dazu aufgefordert wird.
3 Der Kirchgemeinderat kann beschliessen, eine Sitzung in Abwesenheit der Sekretärin oder des Sekretärs durchzuführen. Sie oder er erhält davon im Voraus eine begründete Mitteilung.

Artikel 108
Ernennung und Amtsübergabe
1 Die Sekretärin oder der Sekretär der Kirchgemeinde wird vom Kirchgemeinderat an der konstituierenden Sitzung für die Dauer der Amtsperiode ernannt. Das Mandat kann erneuert werden.
2 Die Amtsübergabe an eine neue Sekretärin oder einen neuen Sekretär wird vom Kirchgemeinderat vorgenommen und protokolliert. Das Protokoll enthält eine Liste der übergebenen Dokumente.
3 Der Kirchgemeinderat erstellt das Pflichtenheft der Sekretärin oder des Sekretärs und erteilt Weisungen für die Organisation der Gemeindeverwaltung, das Unterzeichnungsrecht und die Aufbewahrung der Gemeindeakten.
4 Die Sekretärin oder der Sekretär wird durch den Kirchgemeinderat in Pflicht genommen. Sie oder er untersteht dem Amtsgeheimnis.

· Sekretariatsarbeiten und Führen der Kirchgemeindeagenda
· Organisation, Teilnahme und Protokollierung der Kirchgemeinderatssitzungen und Kirchgemeindeversammlungen
· Erstellen von Dokumenten, Briefen, Formulare, usw.
· Erstellen von Vorlagen
· Unterstützung in der Buchhaltung
· Allgemeinde Korrespondenz 
· Bearbeitung und à jour halten von Intranet und Extranet 
· Protokollführung
· Führen von Kommissionssekretariaten
· Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von Anlässen 
· Archivierung




Für den Kirchgemeinderat der Evangelisch-Reformierten Kirchgemeinde xxx: 	

Der/Die Präsidentin 	                     Der/Die Sekretärin/Der Vizepräsident





Vorname/Name Stelleninhaber/in


Ort, Datum
[image: ]
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Eglise évangélique réformée
du canton de Fribourg




