Tätigkeitsbeschreibung für Frau/Herrn...................................................................................

Pfarrsekretär/in bei der Kirchengemeinde..............................................................................


Tätigkeitsbeschreibung




in % der wöchentl.










Arbeitszeit



I. Beschäftigte im Pfarr- und/oder Dekanatsbüro

mit einfachen Tätigkeiten, wie z.B. ...

- Schreiben nach Diktat oder Vorlage


............................................

- nach Schema zu erledigende Arbeiten


............................................

- Postabfertigung





............................................

- Führen von einfachen Karteien


  (z. B. nach Eigen- oder Ortsnamen 

  geordnete Karteien)





...........................................


- Schreibmaterialverwaltung




...........................................

- Führen von häufig wiederkehrendem

  Schriftwechsel nach Vordruck



..........................................

- .......................................................................

..........................................

- ........................................................................

..........................................


Tätigkeitsbeschreibung




in % der wöchentl.










Arbeitszeit



II.
Beschäftigte im Pfarr- und/oder Dekanatsbüro, 

die vielseitige pfarrliche Aufgaben wahrnehmen, wie z.B....

- Entwerfen von Schreiben nach

  skizzierten Angaben


      


...........................................

- Führen der Pfarrregistratur




............................................

- Führen von Karteien und Statistiken


...........................................

  nach Anweisung 

- Vorbereiten von Bescheinigungen



...........................................


- Mitarbeit bei der Gestaltung des Schau-

  kastens und des Schriftenstandes



..........................................


- Annahme von

  Meßstipendien





..........................................

- Telefondienst





..........................................

- Erfassung der Erstkommunionkinder und

  Schreiben der dazugehörenden Elternbriefe

..........................................

- .......................................................................

..........................................

- ........................................................................

..........................................


Tätigkeitsbeschreibung




in % der wöchentl.










Arbeitszeit



III.
Beschäftigte im Pfarr- und/oder Dekanatsbüro, 

deren Tätigkeit sich aus II. dadurch heraushebt, dass ein höherer Aufwand an gedanklicher Arbeit erforderlich ist, wie z.B....


- Technische und graphische Mitarbeit


...........................................

  bei der Erstellung des Pfarrblattes/


  Gemeindebriefes

- Mithilfe bei der Organisation von

  Gemeindeveranstaltungen




..........................................

- Annahme von Kasualien




..........................................

- .......................................................................

..........................................

- ........................................................................

..........................................


Tätigkeitsbeschreibung




in % der wöchentl.










Arbeitszeit



IV. Beschäftigte im Pfarr- und/oder Dekanatsbüro, 

deren Tätigkeit sich aus III. dadurch heraushebt, dass sie in

erheblichem Umfang schwierige pfarrliche

Aufgaben wahrnehmen, wie z.B....

- Kirchenbuchführung nach Anweisung 

  durch den Pfarrer


      


...........................................

- Selbständige Führung der Pfarramts-

  kasse mit Rechnungsabschluss



............................................

- Erledigung des kirchl. Meldewesens


...........................................

- Homepagepflege





...........................................

- Technische und graphische Gestaltung

  (Beschaffung und Koordination fremder Textbeiträge,

  Layout) des Pfarrblattes/Gemeindebriefes


...........................................

- Terminplanung für die pastoralen Mitarbeiter

  Terminüberwachung, Erinnerung, Koordinierung

...........................................

- .......................................................................

..........................................

- ........................................................................

..........................................

.


Tätigkeitsbeschreibung




in % der wöchentl.










Arbeitszeit



V. Beschäftigte im Pfarr- und/oder Dekanatsbüro, 

deren Tätigkeit sich aus III. dadurch heraushebt, dass sie 

mindestens zu 50 % schwierige pfarrliche Aufgaben wahrnehmen, 
wie z.B....

- Kirchenbuchführung nach Anweisung 

  durch den Pfarrer


      


...........................................

- Selbständige Führung der Pfarramts-

  kasse mit Rechnungsabschluss



............................................

- Erledigung des kirchl. Meldewesens


...........................................

- Homepagepflege





...........................................

- Technische und graphische Gestaltung

  (Beschaffung und Koordination fremder Textbeiträge,

  Layout) des Pfarrblattes/Gemeindebriefes


...........................................

- Terminplanung für die pastoralen Mitarbeiter

  Terminüberwachung, Erinnerung, Koordinierung

...........................................

- .......................................................................

..........................................

- ........................................................................

..........................................


Tätigkeitsbeschreibung




in % der wöchentl.










Arbeitszeit



VI. Beschäftigte im Pfarr- und/oder Dekanatsbüro, 

deren Tätigkeit sich aus V. dadurch heraushebt, dass sie
mindestens zu einem Drittel selbständige Leistungen erfordern, 
wie z.B....

- Erstellen von Belegungsplänen für kirchliche

  Häuser und selbständige Vergabe von Gemeinde-

  räumen






...........................................

- Erstellung von Zuschussanträgen und Verwendungs-

  nachweisen






...........................................

- Führung von Sonderrechnungen für 

  gemeindliche Einrichtungen




...........................................

- Regelmäßige Betreuung und Koordinierung 

  des Einsatzes von ehrenamtlichen Mitarbeitern

...........................................

- Redaktionelle Gestaltung (Formulierung 

  eigener und Koordinierung fremder Textbeiträge)
  des Pfarrblattes/Gemeindebriefes



...........................................

- .......................................................................

..........................................

- ........................................................................

..........................................

....................................................





  (Pfarreiökonom/ stell. Pfarreiökonom)








....................................................

   (Verwaltungsbeauftragter)

