Verband der
Verwaltungsmitarbeiterinnen
und Verwaltungsmitarbeiter

‘ im Bereich der Evang. Kirche in Wiirttemberg . V.

Empfehlung an die Gemeinden zur Erstellung
einer Dienstanweisung fir Pfarramtssekretarinnen

Aufgabenprofil

A. Bei einem Minimum an Stunden:

Aktenablage und Schriftgutverwaltung

Amtshandlungsverzeichnisse fihren bzw. dem Kirchenregisteramt zuarbeiten

Besucher empfangen, Auskilnfte erteilen, Kontakte vermitteln

Buromaterial verwalten und nachbestellen

Meldewesen bearbeiten

Mitwirkung bei der Erstellung und dem Versand des Gemeindebriefes

Schriftverkehr bearbeiten, ggf. selbstandig erledigen

Statistiken erstellen

Technische Geréte im Blro Gberwachen und betreuen

Teilnahme an regelmafigen Biro Dienstgesprachen

Telefongesprache vermitteln oder selbstandig erledigen

Unterlagen zu Kasualien bearbeiten und Urkunden erstellen

Veranstaltungstermine verdffentlichen (ggf. in der Homepage aktualisieren)

Zuarbeit bei regelmaRigen Festen und Aktionen (z. B. Sammlungen)

Zuarbeit bei Visitationen, Kirchenwahlen und besonderen Anlassen in der Gemeinde

Zuarbeit zu den Gottesdiensten

B. Bei einem standardmaRigen Stundendeputat kommen hinzu:

Einladung zu und Vorbereitung von Sitzungen des Kirchengemeinderats (o. &.)

Fuhrung Portokasse bzw. kleine Vorschusskasse

Gemeindekalender fihren und Gberwachen

Gottesdienstplane zusammenstellen und verteilen

Schaukésten und Schriftenstdnder aktualisieren

Sitzungsprotokolle des Kirchengemeinderats fertig stellen und archivieren

Verwaltungsaufgaben im Zusammenhang mit Einrichtungen in der Gemeinde (wie
Kindergarten, Diakoniestation, Vermietung von Gemeinderaumen)

C. Bei entsprechend mehr Stunden kann (in Auswahl) hinzu kommen:

Gemeindeblattagentur

Gemeindebrief erstellen

Gestaltung der Homepage bzw. des Schaukastens

Mitarbeitende mit technischen und logistischen Mitteln unterstitzen

Protokollfiihrung bei Sitzungen des Kirchengemeinderats (0. &.)

Zuarbeit bei Bezirksaufgaben des Dienstvorgesetzten

Zuarbeit bei Religionsunterricht des Dienstvorgesetzten
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Kleine Gemeinde
(bis 1000
Gemeindeglieder)

Mittlere Gemeinde
(1000 bis 3000
Gemeindeglieder)

Grol3e Gemeinde
(Gber 3000
Gemeindeglieder)

Minimum | 4 bis 5 Wochenstunden 6 bis 8 Wochenstunden 9 bis 15 Wochenstunden
Standard | 5 bis 7 Wochenstunden 8 bis 15 Wochenstunden 16 bis 25 Wochenstunden
Optimal | 7 bis 10 Wochenstunden | 11 bis 20 Wochenstunden | 21 bis 30 Wochenstunden

Anmerkungen

Der Zeitaufwand pro Aufgabe variiert stark im Blick auf Gemeindegréf3e und
Gemeindebeschaffenheit. Innerhalb der oben angegebenen Zeitkorridore sollten deshalb
die Anzahl der Gemeindeglieder wie auch Einrichtungen der Gemeinde (zusatzliche
Predigtstellen oder Pfarramter, Kindergarten, Diakoniestation, Gemeindehaus etc.)
bertcksichtigt werden.

Bei vielen der oben genannten Aufgaben ist die Zuarbeit durch Andere vorausgesetzt,
nur so kann sie mit den vorhandenen Stunden durchgefihrt werden kénnen.

Um die notwendigen Verwaltungsaufgaben erledigen zu kénnen, wird dringend zur
Festlegung von Kontaktzeiten geraten, damit Publikumsverkehr und Telefondienst
gebindelt werden kénnen.

Sollten in einer Gemeinde weitere, oben nicht aufgefiihrte Aufgaben anfallen und von der
Pfarramtssekretarin ausgefuhrt werden, missen diese entweder zusatzlich im
Zeitdeputat bertcksichtigt oder gegen andere Aufgaben des Katalogs ausgetauscht
werden.

Das hier aufgefiihrte Aufgabenprofil sowie der Dienstumfang wurden aufgrund einer
reprasentativen Umfrage ermittelt. Dabei wurde auch beriicksichtigt, dass die
aufgelisteten Aufgaben entweder taglich, wochentlich, monatlich oder auch nur 1-4 mal
jahrlich anfallen.

In den Bezirken gibt es unterschiedliche Regelungen im Blick auf das Stundendeputat
der Pfarramtssekretarinnen. Es ist darauf zu achten, dass der Aufgabenumfang in jedem
Fall wie oben beschrieben dem jeweiligen Stundendeputat anzupassen ist.

Diese Empfehlung wurde erarbeitet von der Arbeitsgruppe Pfarramtssekretérinnen des
Verbands der Verwaltungsmitarbeiterinnen und Verwaltungsmitarbeiter im Bereich der
Evangelischen Landeskirche in Wirttemberg e.V. in Zusammenarbeit mit der
Fortbildungsstatte Denkendorf und in Abstimmung mit der Vereinigung evangelischer
Kirchenpfleger und Kirchenpflegerinnen in Wirttemberg e.V..




