Arbeitsunterlage für Stellenbewertung

________________________________________

Name, Vorname

	Erweiterte Verwaltungsaufgaben im Dekanatsbereich
	Seit dem
	Anteil an der gesamten Arbeitszeit in Prozent

	Wahrnehmung der Informationspflicht gegenüber den bezirklichen Dienststellen sowie Informations-beschaffung und deren Auswertung
	
	

	Organisation einschließlich Vorbereitung der Abrech-nung von Gottesdienst- und Kasualvertretungen im Kirchenbezirk
	
	

	Bezirksarbeit vor- und nachbereiten
	
	

	Selbständige Führung der Barkasse
	
	

	Organisation von Tagungen, Freizeiten etc.
	
	

	Erstellen von Zuschussanträgen und Verwendungs-nachweisen
	
	

	Selbständige Protokollführung nicht einfacher Art
	
	

	Vor- und Nachbereitung von Visitationen
	
	

	Mitwirkung bei Gremienarbeit und beim verwaltungs-mäßigen Vollzug von Personalangelegenheiten
	
	

	Selbständige Führung des Kollektenkontos
	
	

	Einkauf von Büromaterial
	
	

	Prüfung und Anweisung der Rechnungen
	
	

	Erstellung und Pflege der Adressverwaltung mittels PC
	
	

	Miterstellung und Überwachung des Haushaltsplanes
	
	

	Teilnahme an Konventen und Bezirkssynoden
	
	

	Vorbereitung der Wahlen im Kirchenbezirk
	
	

	Fachliche Beratung von Besucherinnen und Besuchern der Medienstelle
	
	


	
	
	

	Ort, Datum
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Unterschrift der Mitarbeiterin
	
	Unterschrift des Dienstvorgesetzten


