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Az. 26/0-2-8 RS 721

(Stand: 06.02.2018)
Leitlinien {iber die Mitarbeit in Pfarrimtern und Dekanatsbiiros

Der Landeskirchenrat beschlieBt folgende Leitlinien iber die Mitarbeit in Pfarramtern und
Dekanatsbiiros:

1. Allgemeines

1.1. Diese Leitlinien regeln die Mitarbeit in Pfarramtern und Dekanatsbiiros.

1.2. Das Pfarramt bzw. das Dekanatsbiiro ist die zentrale Anlaufstelle fiir Gemeindeglieder
sowie haupt- und ehrenamtliche Mitarbeitende der Kirche. Sekretariats- und Assistenzkrifte
erfiillen damit wichtige Funktionen fiir die Prisenz der Kirche in Gemeinde und
Offentlichkeit.

1.3. Entsprechend der Verpflichtung von Kirchengemeinden und Dekanatsbezirken zur
Zusammenarbeit mit benachbarten Kirchengemeinden bzw. Dekanatsbezirken gemiB § 1 Abs.
1 Kirchlichen Zusammenarbeitsgesetz sollen die Biiros verstirkt miteinander verbindlich
zusammenarbeiten.

1.4. Aufgrund von § 3 Abs. 2 und § 4 Abs. 1 Verwaltungsdienstleistungsgesetz sind die
Pfarramts- und  Dekanatsbiiros zur vertrauensvollen Zusammenarbeit mit den
Verwaltungseinrichtungen verpflichtet.

2. Aufgaben

2.1. Sekretariatskrafte:

Die Mitarbeitenden sind erste Ansprechpartner und Ansprechpartnerinnen fiir dienstliche
Angelegenheiten im Pfarramts- oder Dekanatsbiiro. Die ihnen {ibertragenen Dienstaufgaben
betreffen insbesondere folgende Arbeitsbereiche:

- Besucherverkehr,

- Telefondienst,

- Posteinlauf und -auslauf,

- Schriftverkehr,

- Registratur,

- Meldewesen,

- Kirchbuchwesen,

- Betreuung der landeskirchlich eingefiihrten IT-Anwendungen,

- Gabenverwaltung,

- Verwaltung der Handkasse von Pfarramt bzw. Dekanat,

- Mitwirkung beim Personalwesen und beim Beschaffungswesen, bei der Offentlichkeitsarbeit
und ggf. bei der Friedhofsverwaltung,

- Zusammenarbeit mit der zustdndigen 6rtlichen Verwaltungseinrichtung bzw. der
zustdndigen Stelle im Verwaltungsverbund.
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2.2. Assistenzkrafte:

2.2.1. Die Mitarbeitenden entlasten die mit der pfarramtlichen Geschéftsfilhrung Beauftragten

oder den Dekan bzw. die Dekanin von Gemeinde-, Verwaltungs- und Organisationsarbeiten

durch die Ubernahme von zugewiesenen, in Eigenverantwortung zu erledigenden Aufgaben. In

zentralen Pfarramtsbiiros kann ihnen die Biiroleitung libertragen werden.

2.2.2. Neben den in Nr. 2.1. genannten Aufgaben obliegen ihnen weitere Dienstaufgaben

insbesondere in folgenden Arbeitsbereichen:

a) Gemeindearbeit, Offentlichkeitsarbeit:

- Vor- und Nacharbeit sowie Mitwirkung bei Gemeindeveranstaltungen,

- Mitwirkung bei Gemeindebrief, Pflege des Internetauftritts und von sozialen Netzwerken,
Gestaltung Schaukasten, sonstige Offentlichkeitsarbeit;

b) Verwaltung:

- Terminverwaltung, Ablaufplanung, Kommunikationsaufgaben, selbstdndige Korrespondenz,

- Géstebetreuung

- Mitwirkung beim Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Rechtstrigers,

- Bewirtschaftung der Immobilien und der Einrichtungen des Rechtstrdgers;

¢) Organisation:

- Vor- und Nacharbeit fiir Dienstbesprechungen und Gremiensitzungen sowie ggf. Teilnahme
bzw. Protokollfiihrung in Sitzungen,

- Organisation des Blrobetriebes,

- Koordination der ehrenamtlich Mitarbeitenden mit den Hauptamtlichen.

2.2.3. Die Assistenzkriifte unterscheiden sich von den Sekretariatskraften durch konkret

beschriebene eigenverantwortliche Tatigkeits- und Verantwortlichkeitsbereiche und entlasten

damit Pfarrer und Pfarrerinnen, Dekane und Dekaninnen in starkerem MaBe von Gemeinde-,

Verwaltungs- und Organisationsaufgaben.

2.2.4. Niheres bestimmt die jeweilige Dienstanweisung. Die zustindige Abteilung des

Landeskirchenamtes kann Musterdienstanweisungen erlassen.

3. Orientierungsrahmen fiir den Beschiftigungsumfang

3.1. Der Beschiftigungsumfang fiir Sekretariats- und Assistenzkrafte bestimmt sich nach der
Zahl der Gemeindeglieder im Zustindigkeitsbereich des Pfarramts bzw. Dekanatsbiiros. Fiir je
150 Gemeindeglieder soll in der Regel eine Wochenstunde vorgesehen werden; dies entspricht
bei 6.000 Gemeindegliedern einer Vollzeitstelle.

3.2. Beschiftigungsverhaltnisse unter 15 Wochenstunden sollen in der Regel nicht begriindet
werden.

4. Beschaftigungsgrundsitze

4.1. Sekretariats- und Assistenzkrafte haben Anspruch auf Unterstiitzung in ihren dienstlichen
Aufgaben durch ihre Dienstvorgesetzten und durch das zustdndige Leitungsorgan
(Kirchenvorstand bzw. Dekanatsausschuss). Der Unterstiitzung dient auch das jdhrliche
Mitarbeitendengesprach mit dem bzw. der unmittelbaren Dienstvorgesetzten.

4.2. Alle Krifte erhalten eine schriftliche Dienstanweisung, in der die fiir sie zutreffenden
Aufgaben im Einzelnen sowie der bzw. die unmittelbare Dienstvorgesetzte benannt werden.
Die Dienstanweisung soll spitestens drei Monate nach Dienstantritt ausgehdndigt sein. Bei
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ihrer Erstellung ist darauf zu achten, dass nur so viele Aufgaben libertragen werden, wie in der
vereinbarten wéchentlichen Arbeitszeit erledigt werden kénnen.

4.3. Regelungen zu Vertretungsfragen und zur Unterstellung - ggf. zur Uberstellung mit
Weisungsbefugnissen - sind in die Dienstanweisung aufzunehmen.

4.4. In der Regel sollen 25 v.H. der vereinbarten Arbeitszeit ohne Publikumsverkehr erbracht
werden kdnnen.

45. Aufgaben fiir selbstabschlieBende Einrichtungen der Kirchengemeinde (z. B. Friedhof,
Kindergarten) sind im Haushalt dort mit einem angemessenen Stundenkontingent zu
beriicksichtigen.

4.6. Wenn mehrere Personen im Sekretariatsbereich zusammenarbeiten, wird empfohlen, die
Funktion einer Koordinatorin bzw. eines Koordinators im Sekretariatsteam zu bestimmen;
diese ist in der betreffenden Stellenbeschreibung entsprechend zu beschreiben. Dem
entsprechend konnen der Dekanatssekretdrin bzw. dem Dekanatssekretdr begleitende und
koordinierende  Aufgaben fiir die Sekretariatskrafte der Kirchengemeinden des
Dekanatsbezirkes Ubertragen werden. Die Verantwortung und Zustidndigkeiten der
geschéftsfiihrenden Pfarrerinnen und Pfarrer bleiben davon unberiihrt.

4.7. Fir die Arbeitsplatzgestaltung sind insbesondere folgende Regelungen die
Bildschirmarbeitsplatz-Verordnung, die Unfallverhiitungsvorschriften der
Berufsgenossenschaft und die Pflicht zur jahrlichen Unterweisung der Beschaftigten zur
Unfallverhiitung, z. B. durch die ortliche Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, zu beachten.

5. Rechte und Pflichten

5.1. Verschwiegenheit, Datenschutz:

Alle Mitarbeitenden haben liber Angelegenheiten, deren Geheimhaltung durch gesetzliche
oder kirchliche Vorschriften geregelt oder vom Dienstvorgesetzten angeordnet sind,
Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt auch {iber die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
hinaus.

5.2. Informationspflichten, Dienstbesprechungen:

Alle Krafte sind verpflichtet, ihren Vorgesetzten Informationen weiterzugeben, die sie in ihrer
dienstlichen Eigenschaft erhalten haben und die fiir deren Dienst von Bedeutung sind.
Umgekehrt sind die Dienstvorgesetzten verpflichtet, alle nétigen Informationen fiir die Arbeit
im Pfarramts- oder Dekanatsbiiro rechtzeitig und vollstandig an ihre Mitarbeitenden zu geben.
RegelmaBige Dienstbesprechungen befdrdern den gegenseitigen Informationsfluss und werden
angeraten.

5.3. Die Zusammenarbeit mit allen Haupt- und Ehrenamtlichen des Arbeitsbereiches ist
verpflichtend.

5.4. Fortbildung:

Die Sekretariats- und Assistenzkrafte haben das Recht und die Pflicht auf angemessene
Fortbildung. Dies gilt insbesondere fiir die Teilnahme am Grundkurs und fiir die dienstlich
erforderlichen weiteren Kurse.

5.5. Arbeitszeit:

Bei der Festsetzung der Arbeitszeit ist den Interessen der Mitarbeitenden soweit entgegen zu
kommen, wie es die dienstlichen Erfordernisse zulassen, und insbesondere die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie zu ermdglichen. Einarbeitungszeiten sind zu beriicksichtigen.
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Uberstunden sind nur im Ausnahmefall und nur auf ausdriickliche Anweisung des
Dienstvorgesetzten zu leisten.

5.6. Zeichnungs- und Anordnungsbefugnisse:

Soweit fiir den Schriftverkehr Zeichnungsbefugnisse iibertragen werden, ist deren Umfang in
der Dienstanweisung aufzufiihren. Gesiegelte Dokumente konnen nur von den
geschaftsfithrenden und dafiir ausgewiesenen Stelleninhabern unterzeichnet werden. Wenn
nach Beschluss des zustindigen Gremiums beschrankte Anordnungsbefugnisse fiir die
Buchhaltung verliehen werden, ist der Umfang ebenfalls in die Dienstanweisung aufzunehmen
und die zustdndige Verwaltungseinrichtung davon zu informieren.

6. Vergiitungsrahmen
Die Vergiitung bestimmt sich nach der Kirchlichen Dienstvertragsordnung (DiVO) in der jeweils
geltenden Fassung.

7. Anstellungsvoraussetzungen, Ausschreibung

7.1. Wegen der Bedeutung ihres Dienstes als Reprisentanz der Kirche vor Ort sollen
Erscheinungsbild und Verhalten der Mitarbeitenden der Botschaft des Evangeliums
entsprechen. Die Mitgliedschaft in einer der Arbeitsgemeinschaft christlicher Kirchen (AcK)
angehdrigen Kirche ist erforderlich.

7.2. Die Einstellungsvoraussetzungen ergeben sich aus der DiVO in der jeweils geltenden
Fassung. Neu anzustellende Personen sollen iiber Qualifikationen und Erfahrungen aus der
6ffentlichen Verwaltung oder dem kaufménnischen Bereich verfligen.

7.3. Weitere Voraussetzungen fiir den Dienst sind insbesondere:

a) die Befdhigung zur konstruktiven, freundlichen Kommunikation und zur Arbeit im Team;

b) die Bereitschaft zur Einarbeitung in kirchliche Strukturen und Ablaufe;

¢) Organisationsgeschick;

d) die sichere Handhabung allgemein géngiger Anwender-Software sowie die Bereitschaft zur
Erlernung der jeweils eingefiihrten kirchlichen IT-Anwendungen.

7.4. Stellen fiir Sekretariats- und Assistenzkrafte sind grundsétzlich auszuschreiben.

8. Schlussbestimmungen
Diese Leitlinien treten am 1. April 2018 in Kraft.

Anlagen:

Musterdienstanweisung fiir Pfarramtssekretdrinnen und -sekretére
Musterdienstanweisung fiir Dekanatssekretarinnen und -sekretére
Graphische Darstellung der Grundtatigkeiten des jeweiligen Arbeitsplatzes
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Musterdienstanweisung

ergénzend zum Dienstvertragvom ................

Bezeichnung: Pfarramtsekretar/in
Stelleninhaber/-in: Vor- und Zuname
ID-Nr.

(siehe Festsetzungsentscheidung)

Dienstgeber: (inkl. Postanschrift)
Evang. Luth. Kirchengemeinde

Stellenumfang in Wochenstunden:

A. Aligemeines

Aus dem nachfolgenden Katalog sind die fir den konkreten Einsatzort zutreffenden Aufga-
ben und Arbeitsbereiche auszuwahlen. Nichtzutreffendes ist zu streichen.

Dabei ist darauf zu achten, dass dem/der Pfarramtssekretér/in nur so viele Aufgaben tber-
tragen werden, dass die im Dienstvertrag vereinbarte wochentliche Arbeitszeit nicht tiber-
schritten wird.

B. Dienstaufgaben

Der/die Mitarbeiter/in obliegen folgende Dienstaufgaben:
(Katalog méglicher Dienstaufgaben)

1.0 Besucherverkehr

Auskunftserteilung (soweit moglich)

Telefondienst

Annahme von Anmeldungen fir Kasualien

Terminvereinbarungen

Erstberatung von hilfesuchenden Gemeindegliedern und weiteren Personen (so-
weit moglich)

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, StraRe, PLZ Ort

Seite 1
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2.0 Postbearbeitung (eingehend/ausgehend)
incl. elektronischer Post des Rechtstragers

2.1  Brief-Post
Briefe mit personlicher Anschrift sind dem Empfanger/der Dienststelle
ungeoffnet vorzulegen.

2.2 E-Mail-Post
Der/die Pfarramtsssekretar/in fuhrt die E-Mail-Adresse des Pfarramtes. Sie/er
hat die Zugangsberechtigung sowie Lese- und Schreibrecht. Die Adresse
lautet: pfarramt. NAME@elkb.de
Der/die Pfarramtssekretar/in bearbeitet den Posteingang eigenverantwortlich
und leitet E-Mails an den/die geschaftsfihrende/n Pfarrer/in weiter. Sie ist ange-
wiesen, E-Mails moglichst zeitnah zu beantworten.

2.3  Fuhren des Postbuches

3.0 Schriftverkehr des Pfarramtes — evtl. fiir weitere Beauftragte/Dienststellen

Entwerfen von (elektronischen) Schreiben nach skizierten Angaben fur...,
Abfassen von einfacheren Schriftstiicken bis zur Unterschriftsreife fur...,
Schriftverkehr ggf. nach Diktat mit Behérden, Banken und anderen 6ffentlichen
Tragern.

Vervielfaltigungs- und Kopierarbeiten

Schriftstiicke ,auf dem Dienstweg” weiterleiten

4.0 Fiihren der Registratur/des Archivs (gemiB Registraturordnung der ELKB)

5.0 Kirchenbiicher

a) Eintragungen ins Taufbuch

Trauungsbuch

Beerdigungsbuch

Konfirmandenbuch

Ein- und Austrittsbuch

Abendmahisgastebuch

nach Anweisung und unter Verantwortung des Pfarramtsvorstandes;
b) Eintragungen ins elektronische Kirchbuch
c) Unterschriftsreife Ausfertigung von Urkunden und Stammbucheintragungen,
d) Zuarbeiten Meldewesen fur Verwaltungsstelle/Kirchengemeindeamt
e) Weiterleitung der Formulare fur Kasualien
f) Erstellen der jahrlichen Statistik ,AufRerung des kirchlichen Lebens"

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Stralle, PLZ Ort Seite 2
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6.0 Gaben- und Kassenverwaltung

a) Vorbereitung und Abwicklung von Sammlungen
b) Erstellen von Zuwendungsbestatigungen
c) Fuhrung der Handkasse

7.0 Pflege notwendiger Daten und Verzeichnisse des Rechtstragers

8.0 Friedhofsverwaltung
(zu erganzen entsprechend der 6rtlichen Notwendigkeiten)

a) Fuhren der Grabkartei und der Grabbiicher

b) Ausstellen von Grabbriefen und Rechnungen

c) Uberwachung der Ruhefristen und des Belegungsplanes
d) Vorpriifung von Antragen zum Aufstellen von Grabmalen
e) Schriftverkehr s. Punkt 3

f)...

g) -

9.0 Méogliche weitere Aufgaben (Beispiele zur Ergénzung)

Zusammenstellung der Abkundigungen

Mithilfe bei der Organisation von Gemeindeveranstaltungen
Organisation der Verteilung des Gemeindebriefes

Mitteilungen tber kirchliche Veranstaltungen an die Presse
Schaukastengestaltung

Beschaffung und Verwaltung des Biirobedarfes

Mithilfe bei der Erstellung des Gottesdienstplanes
Terminkoordination

Urkunden erstellen

Aktualisierung der Rechtssammlung der ELKB

Erstellung von Lied- und Arbeitsblatter

Vor- und Nachbereitung und Teilnahme an der Dienstbesprechung
Burotechnik/Betreuung von Geraten der Telekommunikation
WeihnachtsgriiRe/Geburtstagsgrufie (Vorbereitung und Versand)
Gegebenenfalls Fuhren von Pradikanten-/Lektoren-Listen

C. Informationspflicht

Der/die Pfarramtssekretér/in ist verpflichtet, dem/der geschéaftsfihrenden Pfarrer/in Informa-
tionen, die fur ihn/sie von Bedeutung sind und die sie/er in ihrer/ihrem dienstlichen Eigen-
schaft erhalten hat, weiterzugeben.

Seite 3
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D. Schweigepflicht

Der/die Pfarramtssekretar/in ist verpflichtet, Stillschweigen gegen jedermann tber alle An-
gelegenheiten zu bewahren, sowie dies der Sache nach erforderlich (z. B. keine Weiterga-
be seelsorgerlicher Angelegenheiten, persénlicher und sachlicher Daten aller Art) oder
durch Dienstvorschrift angeordnet ist.

Im Zweifelsfall ist eine Entscheidung des/der geschéaftsfihrenden Pfarrers/in einzuholen.
Die Pflicht zur Verschwiegenheit gilt auch fur die Zeit nach der Beendigung des Dienstver-
héltnisses.

E. Vertretungsregelung
(Vertretungsregelungen erfolgen nach den értlichen Gegebenheiten, zu vertretende Arbeitsbereiche sollen
benannt werden.)

Die/der Pfarramtssekretar/in wird in Zeiten ihrer Abwesenheit durch Urlaub, Krankheit oder
sonstigen Anlassen vertretenvon................. (Vor-u. Zuname, Funktion)

Folgende Arbeitsbereiche werden wahrend der Abwesenheit durch die Vertretung tber-
nommen (bitte auffiihren):

Erlduterungen zu Assistenzaufgaben

Der vorliegende Text fur Tatigkeiten einer Assistenz im Pfarramt baut auf dem Katalog mog-
licher Dienstaufgaben fur Pfarramtssekretare/innen auf. Es sind deshalb die beschriebenen
Dienstaufgaben 1 — 9 deckungsgleich. Die Assistenzaufgaben werden fir die Bereiche
Gemeindearbeit / Offentlichkeitsarbeit (10), Verwaltung (11) sowie Organisation (12) eigens
im Sinne einer Rahmendefinition benannt. In der Ausfithrung ist besonderer Wert auf die
Eigenstandigkeit, die umfassende Verantwortung und die klare Definition der jeweiligen Ta-
tigkeit zu richten und in Folge zu beschreiben. Fir das Tatigkeitsfeld der Assistenz wird da-
bei von einer Weiterentwicklung des bestehenden Berufsbildes der/des Pfarramtssekretarin
ausgegangen, hin zu einer vertieften, eigenstandigen Rolle innerhalb der verwaltungstech-
nischen Arbeit betreffender Dienststellen. Die jeweilige 6rtliche Situation kann auch eine
Besetzung mit anderen, geeigneten Person erforderlich oder wiinschenswert begriinden,
dies andert aber nichts an der grundsatzlichen Forderung der Weiterentwicklung fir bereits
tatige Personen aus dem beschriebenen Berufsfeld.

10. Gemeindearbeit, Offentlichkeitsarbeit

Vor- und Nacharbeit sowie Mitwirkung bei Gemeindeveranstaltungen, Mitwirkung bei
Gemeindebrief, Gestaltung Schaukasten, sonstige Offentlichkeitsarbeit.

Pflege der Webseite und sozialen Medien.

T S e et
Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strae, PLZ Ort Seite 4
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11. Verwaltung

Terminverwaltung, Ablaufplanung, selbstandige Korrespondenz, Gastebetreuung, Mitwir-
kung bei Haushalts-, Kassen-und Rechnungswesen des Rechtstragers, Bewirtschaftung der
Immobilien und der Einrichtungen des Rechtstragers.

12. Organisation

Vor- und Nacharbeit fur Dienstbesprechungen und Gremiensitzungen sowie ggf. Teilnahme
an den Sitzungen (auf Beschluss des Kirchenvorstandes)

Organisation des Burobetriebes

Koordination der ehrenamtlichen Mitarbeiter

Ort, Datum Unterschriften:
Dienstgeber Mitarbeiter/in
Pfarrer/-in (Name Vorgesetzter)...... Name Mitarbeiter/in

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, StraRe, PLZ Ort Seite 5

86



Projekt ,Assistenz 2
Anlagen im Pfarramt"

Zusatzblatt

Es wird empfohlen, die Hauptaufgaben durch ein Kreisdiagramm graphisch zu
verdeutlichen. Dieses kann auch dem jahrlichen Mitarbeitendenjahresgesprach
zugrunde gelegt werden.

® Aufgabe a (2.B. Parteienverkehr)
m Aufgabe b (2.B. Aligemeines)

= Aufgabe c (z.B. Organisation)

® Aufgabed (2.8, ..)

= Aufgabee (2.8, ...}

= Aufgabe f(2.B. ...)

» Aufgabe g (2.B. ...}

= Aufgabe h (2.B. ..)

Evang.-Luth. Kirchengemeinde NN, Strafle, PLZ Ort Seite 6
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