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Framlegg til stillingsomtale for kontorfullmektig

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

Stillinga sitt formål 

1. Sikre at kyrkjelyden sine medlemer og andre som kjem i kontakt med kyrkjelyden får rask og god service. 

2. Vere ein administrativ ressurs som er med å leggje til rette for gjennomføring av kyrkjelyden si målsetjing. 

Organisasjonsmessig plassering 

1. Kontorfullmektigen har kyrkjeverja (ev. administrasjonsledar) som nærmaste overordna. 

Hovudoppgåver – ansvar 

1. Kontorfullmektigen har ansvar for den daglege kontakten med publikum både gjennom ekspedisjon og telefonservice. 

2. Kontorfullmektigen har ansvar for kontorrutinar medrekna: 

• Postteneste, arkivbehandling og journalrutinar. 

• Avtalar i samsvar til avtalebok. 

3. Kontorfullmektig har ansvar for kunngjering og informasjon om gudstenester og kyrkjelyden sine aktivitetar. 

4. Kontorfullmektigen fører kyrkjebøker m.v. etter nærmare instruksar. 

5. Kontorfullmektigen har sekretærfunksjonar av felles administrativ karakter. 

6. Kontorfullmektigen fører soknerådet sine rekneskapar 

Spesielle føresegner 

1. Kontorfullmektigen er underlagd vanleg teieplikt. 

Grunnlag for å vurdere jobboppfylling 

(Følgjande punkt kan vurderast:) 
1. At kyrkjelydskontoret følgjer god forvaltningsskikk. 

2. At behandling av saker og ulike spørsmål blir utført på ein god og effektiv måte. 

3. At kontorfullmektigen blir oppfatta som ein serviceinnstilt medarbeidar.
[image: image1.wmf]