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Framlegg til stillingsomtale for dagleg leiar i soknerådet (Kyrkjelydsforvaltar, Administrasjonsleiar e.l.)

Framlegget er henta frå KAs hefte "Stillingsbeskrivelser" (1997). Framlegget må tilpassast lokale forhold. 

Formålet med stillinga 

1. Administrasjonsleiar er dagleg leiar av arbeidet i soknet og skal leie arbeidet på ein slik måte at soknerådet kan utføre dei oppgåvene som følgjer av lovverk og vedtak gjort i kyrkjelege organ. 

2. Administrasjonsledar skal sikre at soknerådet blir gitt best mogeleg grunnlag for å: 

• Vekkje og nære det kristelege livet i soknet. 

• Innarbeide og utvikle kyrkjeleg undervisning, diakoni og kyrkjemusikk i soknet. 

3. Administrasjonsledar skal sørgje for at arbeidet i kyrkjelyden er formålstenleg organisert og at vedtekne mål kan nåast innanfor fastlagde rammer. 

Organisasjonsmessig plassering 

1. Administrasjonsleiar er sekretær for soknerådet og har møte og talerett i soknerådet. 

2. Administrasjonsleiar er sekretær i ulike utval etter nærmare vedtak i soknerådet. 

3. Administrasjonsleiar leier arbeidet i arbeidsgivar sin stad for andre stillingar i kyrkjelyden så langt ikkje anna er sagt i lover eller reglement. 

4. Administrasjonsleiar rapporterer til soknerådet og til kyrkjeverja i spørsmål knytt til § 14 i kyrkjelova. 

Hovudoppgåver - ansvar 

1. Administrasjonsleiar leier, koordinerer og organiserer aktiviteten innanfor soknerådet sitt ansvarsområde. 

2. Administrasjonsleiar har ansvar for at arbeidet til ei kvar tid er formålstenleg organisert og har ansvar for å: 

• Sjå til at medarbeidarar og utval gjer arbeidet sitt i samsvar med soknerådets vedtak og hjelper til med å realisere vedtekne mål. 

• Leggje til rette for planarbeidet i kyrkjelyden. 

• Leie kyrkjelydskontoret. 

• Førebu og følgje opp møta i soknerådet. 

3. Administrasjonsleiar utfører personaloppgåver (vikarar, introduksjon, opplæring, avspasering, ferie, medarbeidarsamtale o.l.) overfor dei tilsette i forståing med kyrkjeverja. 

Andre oppgåver 

1. Administrasjonsleiar er bindeledd mellom sokneråd og fellesråd. 

2. Administrasjonsleiar har det daglege ansvaret for samordning av arbeidet i soknet med prestetenesta. 

3. Administrasjonsledar har ansvar for at rekneskapen til soknerådet  blir førd i samsvar med gjeldande økonomireglement. 

4. Administrasjonsleiar attesterer og ev. tilviser etter nærmare retningsliner. 

5. Administrasjonsleiar sørgjer ev. for at kyrkjebokføring og attestutskriving og ev. andre funksjonar knytte til embetsførsla blir løyste tilfredsstillande. 

Spesielle føresegner 

1. Administrasjonsleiar er underlagt det forvaltningslova seier om teieplikt. 

Grunnlag for vurdering av jobboppfylling 

 (Følgjande punkt kan vurderast:) 

1. At soknerådet vert i stand til å utvikle det kristelege arbeidet i soknet. 

2. At kyrkjeleg undervisning, diakoni og kyrkjemusikk blir innarbeidde og utvikla. 

3. At kyrkjelydskontoret fungerer som ei serviceorientert eining. 

4. At administrasjonsleiar blir respekterte som leiar. 
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