Seite 1 von 6

STELLENBESCHREIBUNG

Bearbeiter: Projekt ,,Verwaltungsleitung einfithren“

Stelleninhaber/-in:
N.N.

Stand:

Uberarbeitete Version 2.2 nach Pilotierung;
vom Steuerkreis freigegeben

1. Organisatorische Eingliederung der Stelle

1.1. Dienststelle / Stellenplan

1.2. Stellen-Nr.

Pastoraler Raum / Gemeindeverband

1.3. Stellenbezeichnung

1.4. Stellenumfang in %

Verwaltungsleitung

1.5.Dem/Der Stelleninhaber/-in sind die folgenden

Stellen standig unmittelbar unterstellt
(Funktion)

1.6. Der/Die Stelleninhaber/-in ist unmittelbar unterstellt

(Funktion)

Pfarrsekretariat
Hausmeister/Anlagenpfleger
Reinigungsdienste
Kisterdienste
Kirchenmusiker (bis EG5)

Auftraggeber: Leitender Pfarrer
Anstellungstrager: Gemeindeverband

1.7. Der/Die Stelleninhaber/-in wird vertreten durch

Passive Vertretungsregelung
(Funktion)

1.8. Der/Die Stelleninhaber/-in vertritt

Aktive Vertretungsregelung
(Funktion)

Vorsitzender bzw. geschaftsfiihrende/r Vorsit-
zende/r des Kirchenvorstandes

bei Bedarf (siehe 6.1.3.9)

2. Ziele der Stelle

» Leiten und Fuhren der Verwaltung des Pastoralen Raumes, unter Berlicksichtigung der pastora-
len Ziele, zur Entlastung des leitenden Pfarrers.
» Unterstutzung der ehrenamtlichen Kirchenvorsténde in der Vermdgensverwaltung.

3. Erforderliche Qualifikation fur die Stelle

> abgeschlossenes Studium (FH/Bachelor) der Wirtschaftswissenschaften, Offentliche Verwaltung,
Sozialmanagement oder vergleichbare Qualifikation
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4. Befugnisse der Stelle

Der/Die Stelleninhaber/-in hat folgende Vollmachten und Entscheidungsbefugnisse
(= Fallen von Entscheidungen aufgrund der vorzuhaltenden Fachkenntnisse, Auswahl aus verschiedenen Handlungsalternativen; Ausful-
len von Ermessensspielraum, Ausiiben von Beurteilungsspielraum, Durchfiihren von Abwégungsprozessen)

Vom Pfarrer delegiert:

e Auslben der Dienstvorgesetztenfunktion des Pfarrers fiir das zugeordnete Personal im Pas-
toralen Raum, Zeichnungsbefugnis fir Personalangelegenheiten

e Fuhren der Personalauswahl Gesprache

¢ Einsicht in Personaldaten, teilnehmen an Personalauswahl Gesprachen , vorbereiten der
KV-Beschlussvorlage fur Personalentscheidung

e Leiten der Pfarrbiros (Buro des Leiters und lokale Pfarrbiros)

e Setzen von Standards und Vorschriften fur das zugeordnete Personal

e Aufsicht Uber Fuhrung der Kirchenblcher: Taufregister und andere Register, Messintentio-
nen, Spenden- und Kollektenbuch

e Zugriff Meldewesen

e Vorbereiten von Visitationen

e Teilnahme an Sitzungen von Finanzausschuss, (Gesamt-) Pfarrgemeinderaten und
Pastoralverbundsrat

e Ausuben des Hausrechtes

¢ Interessensvertretung gegeniber Behdrden (bspw. Kommune)

o Erhalt die Unterschriftsvollmachten gem. der Verfiigung Uber Unterschriftsvollmachten im
Pastoralen Raum in ihrer jeweiligen Fassung

Vom Kirchenvorstand delegiert:

e Auslben der Dienstvorgesetztenfunktion des Kirchenvorstandes fiir das zugeordnete Perso-
nal im Pastoralen Raum, Zeichnungsbefugnis fir Personalangelegenheiten

e Fuhren der Personalauswahl Gesprache

e Teilnahme an Kirchenvorstands-Sitzungen

e  Zugriff auf / Lesen von KV-Protokollen und Sitzungsbiichern

e Einholen von Genehmigungen von Behérden

¢ Alle Finanzdaten einsehen, inkl. Einsicht in Spenden- und Kollektenkonten

¢ Vollmachten zur Ausfilhrung des beschlossenen Haushaltes im Rahmen der Grenze fiir Ein-
zel-Auftrage

e Einholen von Angeboten und beauftragen nach KV Beschluss

e Zeichnungsbefugnisse fir Rechnungen

e Handlungsvollmacht bei Gefahr in Verzug

e Vertreten der Interessen der Kirchengemeinden gegentiber Vertragspartnern,
bspw. Versicherungen

5. Bewertung der Stelle

Entgeltgruppe (EG) / Kirchliche Arbeits- und Vergiutungsordnung (KAVO)

EG 11 (Teil A Abschnitt | Ziffer 3)
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6. Tatigkeitsdarstellung

riacksichtigung der pastoralen Ziele, zur Entlastung des leitenden Pfarrers
und zur Unterstitzung ehrenamtlicher Kirchenvorsténde in der
Vermdgensverwaltung

1. Organisatorische Leitung der Verwaltung im Pastoralen Raum

a) Aktives Klaren von Rollen und Zusammenarbeit mit allen Beteiligten im
Pastoralen Raum

b) Ist Teil des Pastoralteams, ermdéglicht Umsetzung Pastoralvereinbarung,
pastorale Arbeit, pastorale Initiativen und Projekte durch Verwaltung

c) Organisieren, Koordinieren und Uberwachen der Arbeitsablaufe zur Si-
cherstellung einer zeitnahen Aufgabenerledigung

d) Gewadhrleisten der Einhaltung von Gesetzen, Verordnungen und bis-
tumseigenen Regelungen

e) Initiieren von MalBhahmen zur Optimierung der Aufbau- und Ablauforga-
nisation und zur Qualitatssicherung

f) Betrieb informationstechnischer Anlagen sichern (IT-Sicherheit, Daten-
schutz, Funktionsfahigkeit Hardware, Einsetzen externer Dienstleister)

g) Uberblick tiber Versicherungsschutz, Koordinieren von anfallenden Ver-
sicherungsfallen

h) Sicherstellen einer wechselseitigen, bereichstibergreifenden Kommuni-
kation (Ubermitteln von Informationen, Teilnehmen an Konferenzen und
Arbeitsgruppen, Fihren von Dienstbesprechungen, Abstimmen von
Schnittstellen, Teilnehmen an Dienstbesprechung Pastoralteam)

Fihrung der unterstellten Stellen (siehe 1.5)

a) Koordinieren und Steuern des Personaleinsatzes unter Bericksichtigung
der Arbeitszeitvorschriften

b) Sicherstellen der Einarbeitung von Mitarbeitenden, Einweisen und Unter-
stiitzen der Mitarbeitenden bei schwierigen Aufgaben

c) Fuhren von strukturierten MAG, Zielvereinbarungsgespréachen und
Beurteilungsgesprachen

d) Bilden eines motivierten, kunden-/ergebnisorientierten Teams

e) Aufgreifen und Klaren von Konfliktsituationen mit den Beteiligten

f) Anforderungsbezogenes fordern sowie Sicherstellen des Fort- und Wei-
terbildungsbedarfs der Mitarbeitenden

g) Beachten und Umsetzen der Regelungen zur Pravention, Arbeitssicher-
heit und zum Gesundheitsschutz

h) Erstellen von Beurteilungen und Zeugnisentwirfen

Lfd.|A) Arbeitsvorgang mit Arbeitsschritten Zeitanteil
Nr. (Beschreibung der Haupt- und Einzeltatigkeiten) in %
B) Erforderliche Kenntnisse und Vorschriften
(Angaben der Paragraphen/Abschnitte etc. von Gesetzen, Verordnungen, internen Richtlinien usw.)
6.1 |A) Leiten und Fihren der Verwaltung des Pastoralen Raumes, unter Be- 100
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3. Sachbezogene Aufgaben
a) Gremienunterstitzung
Finanzausschuss- bzw. Kirchenvorstandsitzungen

sowie deren Fachausschusse (bei Gesamtpfarreien)

Vorbereitung, beratende Teilnahme, Nachbereitung,
ggf. Ausfiihrung von Beschllissen

Kirchenvorstande der Kirchengemeinden im Pastoralen Raum

Beratung und Unterstiitzung (nach Absprache und Bedarf)
ggaf. Ausfiihrung von Beschliussen

Gesamtpfarrgemeinderat bzw. Pfarrgemeinderat

Sitzungsteilnahme (nach Absprache und Bedarf)

b) Ehrenamtsforderung und -unterstiitzung im Bereich Verwaltung

Foérdern, steuern und unterstitzen ehrenamtlicher Mitarbeitenden
Beachten und Umsetzen der Regelungen zur Pravention, Arbeitssi-
cherheit und zum Gesundheitsschutz

Aufgreifen und Klaren von Konfliktsituationen mit den Beteiligten

c) Personalverwaltung fur Angestellte der Kirchengemeinde

Prufen und Erteilen von Urlaubsgenehmigungen, einschlief3lich Be-
rechnen des Urlaubsanspruches

Genehmigen von Dienstreisen, Prifen der sachlichen Richtigkeit von
Antrégen auf Reisekostenerstattung

Prufen und Anordnen von Mehrarbeits-/Uberstunden und ggf. Aus-
zahlung der entsprechenden Stunden veranlassen

Ermitteln des Personalbedarfs

Uberprifen der Beschéftigungsumfange, der Aufgaben und der Ein-
gruppierungen, bspw. im Quartalsbericht

Durchfuihren der Personalauswahl mit Unterstiitzung des Gemeinde-
verbandes im Rahmen des geltenden Stellenplans und vorbereiten
der KV-Beschlussvorlage fir Personalentscheidung

Unterstutzen von Mitarbeitenden bei arbeitsvertraglichen Fragen

d) Haushalts- und Rechnungswesen

Unterstiitzen des Kirchenvorstandes/Finanzausschusses bei der fi-
nalen Gestaltung, Kommentierung und Beschlussfassung des jéhrli-
chen Haushaltsplanes sowie der Jahresrechnung

Unterstitzen des Kirchenvorstandes bei der mittel- bis langfristigen
Finanz- und Immobilienplanung (3-5 Jahre) und Anpassen dieser im
Rahmen der jahrlichen Haushaltsplanung an neue Entwicklungen
und KV Entscheidungen.
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e Uberblicken der laufenden Haushalte und Koordinieren notwendiger
Entscheidungsprozesse in Kirchenvorstand/ Finanzausschuss

o Ausfuihren des beschlossenen Haushalts, im Rahmen der vorgege-
benen Grenze fur Einzel-Auftrage

e Sachliche Rechnungsprifung und Freigeben des Zahlungsverkehrs

e Verantworten der Spenden- und Kollektenblicher sowie der Treu-
handmittel zusammen mit Kirchenvorstand und Pfarrer

¢ Sicherstellen der erforderlichen Bearbeitung von steuerlichen Tatbe-
standen (z.B. Umsatzsteuer, Kérperschaftsteuer, Gewerbesteuer,
Kapitalertragsteuer, Lohnsteuer)

e) Bauen, Immobilien und Liegenschaften
e Zusammenarbeiten mit Architekten und Fachbereichen des Gemein-
deverbandes und Erzbischéflichen Generalvikariates bei Baumalf3-
nahmen im Pastoralen Raum
e Sicherstellen der Bauherrenvertretung
e Betreuen und Bewirtschaften von Liegenschaften
- Sicherstellen der Haus- und Liegenschaftsverwaltung,
inkl. Ausuiben des Hausrechts
- Einholen, Koordinieren und Blindeln von Angeboten (inkl. Prifen
der Vertragsgrundlagen), Beauftragen und Uberpriifen der Erfiil-
lung, ggf. tber Fachabteilung
- Kauf-, Miet-, Pacht-, Erbbaurechts- und Leasingvertrage
- Wartungsvertrage
¢ Selbststindiges Beauftragen dringender Arbeiten wenn Gefahr in
Verzug ist mit nachtraglicher Information des Kirchenvorstandes

f) Aullenvertretung
e Fungieren als Ansprechpartner fir Kommunen und staatliche Ein-
richtungen, beantworten von Anfragen der Presse bei Bedarf
e Unterstutzen des Konzeptes fiir die Offentlichkeitsarbeit
e Gestalten des technischen Rahmens fir die Medienarbeit im Pasto-
ralen Raum (z.B. Homepage, Presseverteiler, Logo)

g) Vertretung anderer Verwaltungsleitungen bei langerem
Ausfall/ Krankheit
e Beratung, Unterstiitzung — keine vollstandige Vertretung

h) Wahrnehmen von Sonderaufgaben und Projekten

i) Vorbereitung Visitation des Dechanten

B) Kenntnisse und Vorschriften aus den Bereichen

1. Kirchliche Strukturen, Verwaltungsorganisation (z.B. Kirchengemeinde, Pas-
toralverbund, Pastoraler Raum, Gemeindeverband, Generalvikariat)
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2. Kirchliche Gremien (z.B. Vermdgensverwaltungsgesetz, Geschaftsanwei-
sung fur die Verwaltung des Vermdgens, Statut fur die Pastoralverbiinde
und Ausfuhrungsbestimmungen, PGR-Statut, Wahlordnungen)

3. Vermogensverwaltung (z.B. Buchhaltung ortlichen Vermogens, Spenden
und Kollekten, Messintentionen/-stiftungen, Haushaltsrichtlinien des Erzbis-
tums, Schlisselzuweisungen, Steuerpflichten der Kirchengemeinden)

4. Dienste im Pfarrbiro (z.B. Meldewesen, Kirchenbicher, Archivpflege und
Aufbewahrungsfristen, EDV Ldsungen fur Pfarrbiiros)

5. Bau und Liegenschaften (z.B. VVO flr die Vorbereitung, Planung und
Durchfiihrung von Baumafnahmen, Richtlinie zur Forderung von Baumalf3-
nahmen, Miet-/Pachtrecht, Grundbuchordnung, Erbbaurechte, Baulasten,
Gebaudebewertung, Erlésverwendung, Versicherungsschutz)

6. Allgemeine arbeitsrechtliche Grundkenntnisse (z. B. Kirchliche Arbeits- und
Vergutungsordnung (KAVO), Grundordnung des kirchlichen Dienstes, Teil-
zeit- und Befristungsgesetz, SGB IX, Mutterschutzgesetz, Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz, Gesundheitsschutz und BEM, Préaventionsord-
nung (sex. Missbrauch), Arbeitssicherheit, weitere Arbeitsanweisungen)

Datenschutzbestimmungen
Urheberrechtsbestimmungen, GEMA Vereinbarungen
BGB - einige

10. Zukunftsbild fur das Erzbistum Paderborn

11. Verwaltungshandbuch fir das Erzbistum Paderborn, Sammlung des Rechts
und kirchliche Amtsblatter

HINWEIS:

Durch diese Stellenbeschreibung sind die Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festge-
legt. Wenn Anderungen in der Aufgabenzuweisung erforderlich sind, ist der Geschéftsfuhrer
des Gemeindeverbandes rechtzeitig zu informieren.

Datum: Datum:

Geschaftsfihrung Leitender Pfarrer
Gemeindeverband



