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RS-Nr. 46-8
Dienstanweisung für die Pfarramtssekretärin
Der Kirchenvorstand der Ev.-luth. 

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

Kirchengemeinde in 

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

erlässt für die Pfarramtssekretärin 

Frau ....................................................................................................................

folgende Dienstanweisung:

1. Die Rechte und Pflichten der Mitarbeiterin richten sich nach der landeskirchlichen Ordnung, insbesondere nach der Kirchenverfassung (KVerf), der Kirchengemeindeordnung (KGO), der Kirchenkreisordnung (KKO), dem Mitarbeitergesetz (MG) und der Dienstvertragsordnung (DVO).

2. Über alle Angelegenheiten, die der Mitarbeiterin in Ausübung ihres Dienstes bekannt geworden und die ihrer Natur nach oder infolge besonderer Anordnungen vertraulich sind, hat sie Verschwiegenheit zu wahren, auch  wenn das Dienstverhältnis nicht mehr besteht.

3. Die Mitarbeiterin hat ihren Dienst nach den vom Kirchenvorstand aufgestellten Richtlinien und Grundsätzen auszuüben. Der Kirchenvorstand bestimmt, welche Person gegenüber der Pfarrsekretärin weisungsbefugt ist. Sie nimmt an den regelmäßigen Dienstbesprechungen teil (§ 18 Abs. 1 KGO), soweit ihr Arbeitsbereich berührt wird. 

4. Sie berichtet dem Kirchenvorstand mindestens einmal jährlich in einer Sitzung (§ 51 Abs. 1 KGO) über ihre Arbeit. Sie nimmt an der Mitarbeiterkonferenz des Kirchenkreises teil (§ 61 KKO).

5. Die Dienstaufsicht führt der Kirchenvorstand. Die Fachaufsicht wird durch das Landeskirchenamt gemäß § 54 Abs. 1 Satz 2 KGO geregelt.

6. Die Mitarbeiterin hat das Recht, ihre Belange im Kirchenvorstand selbst zu vertreten. Sie kann dabei nach vorheriger Mitteilung an den Kirchenvorstand eine/n andere/n, in der Landeskirche tätige/n Mitarbeiter/in ihres Vertrauens mitbringen (§ 25 KGO).

7. Der Kirchenvorstand überträgt der Mitarbeiterin folgende Aufgaben (Nichtzutreffendes streichen):

1.) Schreibarbeit / mit / ohne Bedienung von Textverarbeitungsautomaten

2.) Registratur

3.) Gemeindegliederkartei

4.) Publikumsverkehr

5.) Telefondienst

6.)   Postein- und –ausgänge

7.)   Führung des Terminkalenders

8.)   Vorbereitung der Abkündigungen

9.)   Kirchenbuchführung

10.) Materialverwaltung

11.) Führung der Zahlstelle

Daneben werden der Mitarbeiterin die folgenden Aufgaben übertragen (zu ergänzen
nach besonderen Vereinbarungen entsprechend der örtlichen Notwendigkeiten):

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

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

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

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

8. Die Mitarbeiterin soll an Fortbildungskursen teilnehmen.

9. Der jährliche Erholungsurlaub richtet sich nach § 2 DVO in Verbindung mit §§ 47,48 BAT / § 53 DVO, der Kirchenvorstand setzt die Urlaubszeit im Einvernehmen mit der Mitarbeiterin fest und regelt ihre Vertretung.

10. Besondere Regelungen:

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

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

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

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

Der Kirchenvorstand:

.................................., den

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

(Vors. d. Kirchenvorstandes)

(Siegel)

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

(Kirchenvorsteher/in)

Zur Kenntnis genommen:

..................................., den

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

(Mitarbeiterin)

