Tatigkeitsprofil Ephoralsekretar:in

Hinweise zur Verwendung des Tatigkeitsprofils:
Dieses Tatigkeitsprofil ist so zu verwenden, dass Sie bitte zunachst die Angaben unter der Tabelle durchgehen und uberprifen, welche davon Ihre individuellen T&tigkeiten sind. Sie streichen die durch, die nicht zu Ihren Aufgaben gehdren und
erganzen ggf., so dass die Auflistung fiir Sie stimmt. Dann sind die Prozentangaben zu ermitteln und einzutragen:

die Prozentzahlen werden jeweils im Verhaltnis zu lhrer Gesamttatigkeit (arbeitsvertragliche Wochenstunden) errechnet
in Zeile 2 der untenstehenden Tabelle werden die Prozentangaben der einzelnen Aufgabenfelder (z. B. Biroleitung, Erste Ansprechpartner:innen, Allgemeine Birotatigkeiten, ... ) eingetragen
in Zeile 1 werden unter den Oberbegriffen wiederum die zusammengerechneten Prozentangaben aus der Zeile 2 eingetragen

die zusammengerechneten Prozentangaben aus Zeile 1 mussen 100 % lhrer arbeitsvertraglichen Wochenstundenzahl ergeben

(...%)

Ehrenamt

(...%)

Zeile 1 Assistenz der Geschaftsfiihrung/Biroleitung Mitarbeit bei Buchhalterisc | Offentlichkeitsar | Bearbeitung von
Verwaltungs- he Aufgaben beit Visitationen
(...%) angelegenheiten (z.B.
(z.B. Personal) Rechnungs- (...%) (...%)
(...%) bearbeitung)
(...%)
Zeile 2 Biiroleitung Erste Allgemeine Veranstaltungs- Bearbeitung von Personalverwaltung Zahlstelle Offentlichkeitsarb Visitationen
(...%) Ansprechpartner:innen Biirotatigkeiten management Angelegenheiten (...%) (...%) eit (...%)
in der Superintendentur (...%) (...%) flir Personenim (...%)

Aufgabengebiete im Verantwortungsbereich der Assistenz der Geschaiftsleitung:

Buroleitung:
Eigenverantwortliche Terminplanung und Koordination, Optimierungsvorschlage zur Terminplanung
eigenverantwortliches Fuhren des Terminkalenders mit Filterfunktion zur Beurteilung der Verfugbarkeiten der Superintendent:innen
Telefondienst und Mail- bzw. Schriftverkehr, Postbearbeitung inklusive Priorisierung samtlicher Anfragen
Datenverwaltung, Datenverarbeitung, Datenschutz
Publikumsverkehr (Auskunft, Beratung etc.)

Uberwachung von Prozessabldufen mit dem Landeskirchenamt und verschiedenen Gremien

Uberwachung von Prozessablaufen mit KA/KKA, Biiro der Regionalbischof:innen
Koordination von Notfallseelsorge
Uberwachung der Kirchenkreiskollekte, Anforderung der Abkiindigungsvorschlige und Information der Kirchengemeinden
Terminuberwachung und Einfordern von Statistiken der Gemeinden (Tabelle Il)
Empfang und Betreuung neuer Mitarbeiter:innen

BegriBungspaket
Formulare

Terminkalender des laufenden Jahres
Raum far individuelle Ergadnzungen von Tatigkeiten:

Erste Ansprechpartner:innen in der Superintendentur:
Priorisierung samtlicher Anfragen
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- Eigenstandige Entscheidungen im Sinne des Systems und der Superintendent:innen treffen und diese verantworten

- RegelmaBige, selbststandige Aufgabenerfullung nach einmaliger Beauftragung durch Superintendent:innen

- Erstes Krisenmanagement und eigenstandige Entscheidung Uber weitere Vorgehensweise

- Annahme von Beschwerden, Finden von Losungen und Festlegen des Beschwerdemanagements

- Eigenstandiger hoher Ermessens-, Entscheidungs-, Gestaltungs- und Beurteilungsspielraum zur Entlastung der Superintendent:innen und zur Erzielung schneller,
adaquater Arbeitsergebnisse

- Ansprechpartner:in fur Mitarbeitende des Landeskirchenamtes, des Sprengels, des Landesbischofs, des/der Regionalbischof:innen, Mitarbeitende in der Service
Agentur

- Ansprechpartner: in fur die Landesschulbehdrde und katechetische Lehrkrafte, Personen des offentlichen Lebens (fur Schulleiter:innen, Burgermeister:innen,
Landrat:innen, MdB, MdL, Politiker:innen, Presse)

- Ansprechpartner:in und Zusammenarbeit mit Mitarbeitenden des Kirchenkreises (Mitarbeiter:innen, Pastor:innen, Diakon:innen, Kirchenkreismitarbeiter:innen,
Pfarramtssekretar:innen, KA/KKA, DW, Krankenhauser, Hospiz, Lektor:innen, Pradikant:innen, berufenen Gremienmitgliedern, Beauftragten)

- Eingehende Beschwerden bearbeiten und Entscheidungen dazu verantworten

Raum far individuelle Erganzungen von Téatigkeiten:

Allgemeine Burotatigkeiten:
- Erstellen von Statistiken und Auswertungen, ggf. Prasentationen
- Formularwesen
- Veranlassung von Geratewartung und —reparatur
- Materialverwaltung und selbstandiger Materialeinkauf der Buro- und Geschéaftsausstattung
- Verwaltung des Ephoralarchivs und Anfragenbetreuung
- Beratung und Unterstutzung der Pfarramtssekretar:innen
- Koordination bei EDV-Problemen
- Selbstandiger Einkauf von Prasenten fur verschiedene Anlasse

Raum far individuelle Ergdnzungen von Téatigkeiten:

Veranstaltungsmanagement:

- Planung, Betreuung und Nachbereitung von Gremiensitzungen inkl. ProtokollfUhrung und Referentenbetreuung

- Vor-und Nachbereitung (ggfs. Begleitung bei der Durchfuhrung), sowie Klarung der inhaltlichen Gestaltung (z.B. Absprache mit Referenten) von Veranstaltungen
des Kirchenkreises wie Jahresempfangen, Amtsbereichskonferenzen, Konventen und Fortbildungen fur Konventsmitglieder

- Einladungs- und Teilnehmenden-Management bei Veranstaltungen

- Planung, Organisation und Durchfuhrung von Fortbildungen fur Pfarramtssekretar:innen und deren Vernetzung

- Planung und Betreuung von Schulungen fur Kirchenvorsteher:innen

- Reiseplanung fur Superintendent:innen

- Reiseplanung fur groBere Gruppen zu auswartigen Amtsbereichskonferenzen/ Konventen etc.

- Vorbereitung, Terminierung, organisatorische Betreuung und Beratung bei Visitationen inkl. Nachbereitung und Zusammenstellen der relevanten Unterlagen fur den
Visitationsbericht
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Vorbereitung und Planung von ,,GroBgottesdiensten®, Tauffesten etc.
Zusammenarbeit mit Feuerwehr, Polizei und DRK bei GroBveranstaltungen

Raum fur individuelle Ergédnzungen von Tatigkeiten:

Bearbeitung von Angelegenheiten fur Personen im Ehrenamt:
Planung Schulungsbedarf

Kostenerstattung von Ubergemeindlichen Veranstaltungen
Betreuung von Lektor:innen und Pradikant:innen

Datenpflege
Anmeldungen zu Lektoren- und Pradikantenfortbildungen
Zusammenarbeit mit Lektoren- und Pradikantenbeauftragten
Melden von Mentor:innen
Kostenerstattung

= |Lehrbucher

= Fahrtkosten

= Aufwandsentschadigungen fur Gottesdienste

= Reisekostenabrechnungen

Raum far individuelle Ergdnzungen von Tatigkeiten:

Personalverwaltung:
Personalrechtliches Hintergrundwissen
Fuhren von Urlaubslisten

Selbstandige Berechnung und Uberpriifung der Urlaubsanspriiche (Unterscheidung von privatrechtlich Angestellten und Beamt:innen)

Sonderurlaubsregelungen

Mutterschutz/ Elternzeit

Fuhren von Fortbildungslisten

Erfassung von Fortbildungen/ Fortbildungsinhalten
FEA Uberwachung

Terminierung und Dokumentation von Beurteilungsgesprachen mit Probedienstlern

Fuhren von Krankheitslisten und termingerechte Meldung an KA/KKA (privatrechtlich) bzw. das Landeskirchenamt (verbeamteten und privatrechtlich angestellten
Pastor:innen)

Verwalten und eigenverantwortliche Bearbeitung von Dienstreisegenehmigungen und -abrechnungen

FUhren von Geburtstagslisten und Versand der Geburtstagspost
Ggf. fuhren von Personalnebenakten

Vorbereitung, Planung und Organisation von Jahresgesprachen
Organisation von Gottesdienst- und Kasualvertretungen
Organisation von Urlaubsvertretungen
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Erstellen von Dienstanweisungen

Erstellen von Pendelformularen

Meldung von Vakanzvertretungen

Erstellen von Dienstausweisen

Erstellen von allgemeinen Dienstreisegenehmigungen

Raum fur individuelle Ergédnzungen von Tatigkeiten:

Zahlstelle:

Rechnungsprufung
Vorbereitende Buchfuhrung
Eigenstandige Bearbeitung
Bearbeitung in AppSpace

- Buchhalterische Bearbeitung der Belege
Eingabe in AppSpace
Buchung der Ein- und Ausgangsrechnungen
Kontierung
Sachlich richtig zeichnen
Fuhren der Kasse

- Buchhalterische Bearbeitung der Belege
Eingabe in Kid-Zahlstelle
Buchung der Ein- und Auszahlungen
Kontierung
Kassenabschluss inkl. Zahlprotokoll
Antragsstellung verschiedene Gremien

- Sprengelkollekte

- Kirchenkreiskollekte

- Geschaftsfuhrender Ausschuss

- Klosterkammer

- Diakonie

Raum far individuelle Ergdnzungen von Téatigkeiten:

Offentlichkeitsarbeit:

Presseauswertung und Dokumentation
Erstellung eines regelmaBigen Newsletters
Social-Media, eigenstandig oder Mitarbeit
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- Meldung von Gottesdienstterminen des KK an Presse und Offentlichkeitsbeauftragte

- Homepage-Betreuung und Pflege

- RegelmaBige Abstimmung mit Offentlichkeitsbeauftragten/ Pressesprecher:innen des KK
- Archivierung von Fotos, Erstellung von Fotoblchern

Raum fur individuelle Ergédnzungen von Tatigkeiten:

Visitationen:

- Informationsanschreiben und Unterlagen zur Vorbereitung der Visitation versenden

- Termin zur Vorbesprechung mit dem Kirchenvorstand vereinbaren

- Artikel fur Gemeindebrief evtl. mit Foto vorbereiten

- Hinweise zur Erstellung des Gemeindebriefs zusenden

- Juristischen Ablauf (Zeitplan) zusenden

- Terminierung Pfarramt und Kirchenvorstand der Gemeinde

- Terminvereinbarungen mit allen Beteiligten (Pastor*innen, Kirchenvorstand, Mitarbeiter:innen, Kita, Sprecher:innen Gruppen & Kreise der Gemeinde)

- Terminvereinbarungen mit dem Visitationsteam, bestehend aus Superintendent:innen und Stellvertreter:innen, Mitgliedern des Kirchenvorstands/KKYV,
Archivpfleger:innen, Orgelrevisor:innen und Kirchenkreissozialarbeit

- Information der Regionalbischof:innen und des Landeskirchenamtes

- Information der Pressestelle

- DieInformationskette zum Visitationsteam im Blick behalten

- Uberwachung zur Einhaltung der rechtlich vorgegebenen Fristen und Visitationsvorschriften

- Korrekturlesen des Visitationsberichts

- Nachbereitung der Visitation

Raum far individuelle Ergadnzungen von Tatigkeiten:

Sonstiges:
Es konnen weitere individuelle Aufgaben anfallen, die hier zu erganzen sind:

Diese Liste hat keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Die Reihenfolge der aufgefuhrten Tatigkeiten steht in keiner Bewertung nach Wertigkeit und Relevanz; Sie sind
lediglich eine Auflistung.
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