BEFATTNINGSBESKRIVNING

Befattning: Komminister, arbetsledare, BSF nr 1303
Arbetsplats: X forsamling Fackl org: KyrkA

Befattningshavare: (namn)

A. STALLNING I ORGANISATIONEN

Arbetsgivare ér kyrkorddet 1 X férsamling
Arbetsledare édr kyrkoherden
Personaladministrator dr kyrkokamrern
Befattningshavaren dr arbetsledare for ...

Befattningshavaren skall vara medlem i Svenska kyrkan och enligt Kyrkoordningen behorig
att utéva uppdraget som prast i Svenska kyrkan

B: HUVUDSAKLIGA ARBETSUPPGIFTER

Milsittning: Att 1 Overensstimmelse med Svenska kyrkans ldra och ordning, prastens
vigningsloften samt forsamlingsinstruktionens mal bista kyrkoherden med att
forvalta ordet och sakramenten.

Ansvars- och arbetsuppgifter:
e Leda och fordela arbetet 1 X distrikt/forsamling...
Leda forsamlingens gudstjanster
Forritta de kyrkliga handlingarna
Bedriva sjilavard och undervisning
Ansvara for information och PR

C. BEFOGENHETER (Delegering)

Komminister vikarierar for kyrkoherden enligt den turordning som kyrkoherden beslutar (KO 5
kap. 39).

Komminister som &r arbetsledare

e har ritt att fatta beslut i de grupper av drenden och inom de kostnadsramar som bestdms 1
forfattningsenligt delegationsbeslut

e skall inom den budget som anvisas av kyrkoradet ansvara for budgetuppf6ljning inom
verksamheten

e beslutar om schemalédggning, forskjuten arbetstid, overtid och ledighet upp till tre dagar i
samrad med kyrkoherden.

e delegeras uppdraget att fora PU-samtal och 16nesamtal

e delegeras, inom de ekonomiska resurser som ges 1 anvisad budget, ansvar for arbetsmiljon
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ALLMAN INSTRUKTION

Befattning: Komminister, arbetsledare Forsamling: X
Befattningshavare: (namn)

Ansvars-och arbetsuppgifter for arbetsledarfunktionen:

1. Befattningshavaren skall
e ansvara for ledning av distriktet/forsamlingens verksamhet
e samordna semestrar, lingre ledigheter och
prasternas ersétting for latthelgdagar (sk. prostdagar)
e fora PU-samtal och 16nesamtal med understélld personal
e ansvara for informationsverksamhet i distriktet/forsamlingen

2. Till kyrkoradet arligen ge forslag till ndstkommande &rs budget for
distriktets/forsamlingens verksamhet och tillse att givna verksamhetsanslag ratt
utnyttjas samt i samarbete med kyrkokamrern f6lja upp budgetutfallet.

3. Till kyrkoréddet arligen avge rapport 6ver foregaende ars verksambhet.

Gudstjianster och kyrkliga handlingar

Tillsammans med 6vriga medarbetare planera och genomfora de gudstjénster.

Forratta de kyrkliga handlingarna dop, vigsel och begravning samt svara for de kontakter som
hor samman med dessa.

Ansvara for konfirmandarbetet i distriktet/forsamlingen, leda konfirmandgrupper samt
genomfora konfirmandlager.

Bedriva sjdlavard i form av enskilda samtal, gd med sockenbud samt vara tillginglig pa
distriktets/forsamlingens motesplatser.

Underskrift
Datum............... K-protokoll.............
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ALLMAN INSTRUKTION

Befattning: Komminister, arbetsledare Forsamling: X
Befattningshavare: (namn)

Forsamlingsverksamhet

Organisera och leda bibelstudiegrupper och/eller andra grupper.

Leda andakter pa dldreboenden.

Leda forsamlingsaftnar.

Leda andakter for skolor och forskolor vid kyrkoarets hogtider, lasérsavslutningar m.m.
Leda/vara tillgénglig i sommarverksamhet, sommarkyrka m.m.

Inga i arbetsgrupper och kommittéer som ligger inom arbetsomradet.

I ovrigt fullgdra de uppgifter inom arbetsomradet som kyrkoherden &ldagger.

Fordjupning och egen sjialavard

Delta i fortbildning oah annan utbildning som arbetsledare/arbetsgivare finner lamplig
och sjilv bevaka mojligheter till utbildning/utveckling.

G4 1 egen sjilavard och arbetshandledning.

Genom egna litterarurstudier soka teologisk, andlig och pedagogisk fordjupning.

Expedition, personalsamlingar, ekonomi mm.

Finnas tillgénglig pa sitt tjinsterum pa faststéllda tider.
Anvinda tjdnstemobiltelefon.
Delta i personalsamlingar och kontraktssamlingar.

[aktta den tystnadsplikt och sekretess som Kyrkoordningen foreskriver.
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