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Einleitung

Das vorliegende Dokument soll einen Uberblick iiber die wesentlichen Aufgaben eines Sekretariates / einer
Verwaltung in der Kirchgemeinde geben. Die Ubersicht ist das Resultat von eingehender Internetrecherche
sowie anschliessender Abtiefung in ausgewahlten Kirchgemeinden auf der Ebene Prasidium und Sekretariat.
Einleitend finden sich Hinweise zur Einbettung und zur Funktion des Sekretariates / der Verwaltung in der
Kirchgemeinde. Im Mittelteil ist die ausfiihrliche Ubersicht iiber die wesentlichen Aufgaben, geordnet nach
Aufgabenfeldern. Die Ubersicht unterscheidet die Aufgaben nach Grésse der Kirchgemeinde. Am Schluss des
Dokumentes sind einige Empfehlungen aufgefiihrt, welche bei der Organisation eines Sekretariates / einer
Verwaltung sinnvollerweise bedacht werden.

Verstandnis und Funktion

Zur Erflllung des kirchlichen Auftrages fallen in Kirchgemeinden auch vielfdltige Verwaltungsaufgaben an.
Angesichts der in den vergangenen Jahrzehnten gestiegenen Aufgaben und komplexeren Anforderungen an die
Leitung einer Kirchgemeinde und der gleichzeitigen zeitlichen Belastung von Kirchgemeinderatsmitgliedern, sind
diese administrativen Verwaltungsaufgaben nicht mehr allein von den Mitgliedern der Behorde zu leisten.
Gemadss KiO (Art. 120-122) kann eine Kirchgemeinde Verwaltungsaufgaben einem Sekretéar / (Finanz-)Verwalter
Ubertragen. Ein Sekretariat / eine Verwaltung dient der administrativen Unterstiitzung der Kirchgemeinde und
kann sowohl Behérdenmitglieder als auch Mitarbeitende der 3 Amter (Pfarramt, Sozialdiakonie und Katechetik)
und weitere Dienste mit entsprechenden Sachkenntnissen auf der administrativen Ebene unterstiitzen und
somit wesentlich entlasten.

Rolle in der Kirchgemeinde

Ein Sekretariat / eine Verwaltung fiihrt die ihm / ihr Gbertragenen Aufgaben im Auftrag des Kirchgemeinderates
aus, welcher somit weisungsbefugt ist.

Ein Sekretariat / eine Verwaltung hat grundsatzlich eine koordinierende, ausfiihrende und unterstitzende
Funktion (Verstindnis als ,Dienstleister) und kann den Kirchgemeinderat, die Amter und weitere Dienste in
administrativen Fragen unterstiitzen und fachlich beraten (Beratungs- und Antragsrecht), die Leitungs-
verantwortung verbleibt hingegen beim Kirchgemeinderat. Die Auftragserteilung an das Sekretariat / die
Verwaltung muss in Absprache mit dem Kirchgemeinderat sorgfaltig geregelt werden.

Mogliche Aufgabenzuteilung

Die Ausgestaltung eines Sekretariats / einer Verwaltung hingt wesentlich von der Grosse und Struktur einer
Kirchgemeinde ab. Auf der Grundlage von Kirchgemeindetypen (Anzahl Mitglieder, rdumliche Lage) wurde
nachstehend eine Ubersicht zu moglichen Sekretariats- / Verwaltungsaufgaben fiir unterschiedlich grosse
Kirchgemeinden erstellt. Die Ubersicht ist nicht als fixe Vorgabe zu verstehen, sondern lediglich als
vergleichender Anhaltspunkt. Sie kann Kirchgemeinden als Orientierungs- und Reflexionshilfe dienen, um eine
mogliche Neuorganisation eines Sekretariats / einer Verwaltung anzustreben oder die bisherige
Aufgabenzuteilung zu Gberprifen.
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Wesentliche Aufgaben eines Sekretariats / einer Verwaltung — nach Grosse einer

Kirchgemeinde

Aufgaben

Grosse Kirchgemeinde

3‘000-6‘000
Mitglieder

0-1‘500
Mitglieder

1‘500-3‘000
Mitglieder

Zustdndigkeit

Zustandigkeit | Zustdndigkeit Zustandigkeit

Sekretariat Sekretariat Sekretariat / Verwaltung
Verwaltung
Korrespondenz, Vorbereiten und Erstellen ° ° °
von Einladungen flr Anlasse, Versande
Fachgerechte Bearbeitung oder ° °
= Weiterleitung (Triage) von Anfragen
(V]
-"5 Telefonprasenz ® Y -
(V]
0
QE) & Anlaufstelle fur Kirchgemeindemitglieder
£ ..2 (Prasenz an den festgelegten o ()
& ‘= Offnungszeiten)
Z &
< @ Mitgliederverwaltung, Mutationen () o -
~
()}
n . o
Materialverwaltung, Bestellungen () ()
(optional)
EDV-Support (Superuser-Funktion) () o
- Protokollfiihrung:
Kirchgemeinderatssitzungen,
Kirchgemeindeversammlungen ® ® ®
- Protokollfiihrung an
Informationsversammlungen, in
Kommissionen, Ressortsitzungen, bei o () ()
Retraiten (optional) (optional) (optional)
(Hinweis: Oft organisieren sich die Kommissionen,
-E; Ressorts bezlglich Aktuariat selbst)
= - Administrative Vor- und Nachbereitung
g der KGR-Sitzungen und KG-
= . ] o ]
LY Versammlungen;
< - Vollzug der Beschlisse
Einhaltung und Umsetzung rechtlicher
Vorgaben: Gesetze, Verordnungen,
Reglemente, Weisungen (Landeskirche und o o o
Ka nton) (Hinweis: Das Sekretariat hat hier eine wichtige
Funktion i.S. der Leitungsunterstiitzung.)
Fuhren des Vorarchivs und des Archivs o ° °
gemass Registraturplan (optional)
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Aufgaben

Grosse Kirchgemeinde

1‘500-3‘000
Mitglieder

3‘000-6‘000
Mitglieder

0-1‘500
Mitglieder

Zustdndigkeit

Zustandigkeit | Zustdndigkeit

Zustindigkeit
Verwaltung

Sekretariat Sekretariat Sekretariat /
Verwaltung
Koordination der Verwaltungsaufgaben der
Kirchgemeinde und der KGR-Mitglieder 1 i
Besprechungen und Sitzungen mit
Prasidium (evt. mit o o
Ressortverantwortlichen)
= Organisation von Kirchgemeindesekretariat P
@ /Kirchgemeindeverwaltung ) [ ] o
-g (optional)
&0 Jahresplanung /Terminplanung fir
o  Sitzungen, Versammlungen und weitere () o ®
L Geschifte
g Sicherung von Ablaufen, Kontinuitat und ° °
@ Qualitat
'g - Fihrung von Behoérden- und
20 Organverzeichnis. ° °
(@) - Koordinationsaufgaben fiir die Geschafts-
erfassung
Evt. Organisieren von Retraiten, inkl. Vor-
und Nachbearbeitung L L
Evt. Unterstlitzung bei Projekten P
(Hinweis: Eine Absprache mit dem KGR ist hier wesentlich — [ ) o
Planung der Arbeitszeit, evt. Uberzeitauftrag vereinbaren) (optional)
Erstellen des Veranstaltungskalenders () o
Sammeln der Angaben fir Amtsanzeiger o () o
(optional)
c Betreuen der Homepage und der KG-
2 Zeitung bzw. Gemeindeseite im reformiert. ® Y °®
"6 (Hinweis: Inhalte in Absprache mit KGR und Pfarrteam (optional)
_{ sowie Mitarbeitenden)
g Erstellen von Flyern - Verantwortung fur
£ Auslagen und Aushange ® ®
g Erstellen weiterer Inserate und ° °
~ Weiterleitung an die Medien
Kommunikation mit den
Anlaufstellenstellen bei Kanton (BE:
AGR=Amt fur Gemeinden und () ()

Raumordnung, SO: Amt fiir Gemeinden)
und Landeskirche
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Aufgaben

Personaladministration

- Erfassen und Auslésen der Lohne +
Pensionskasse

- Deklarationen per Ende Jahr (AHV, UVG)
- Schadensmeldungen (Sach- /Personen-)
Unterstiitzung des Kirchgemeinderates
bei Stellenausschreibung,
Personalanstellung

Personelles (sofern zustiandig)®

Leitung Sekretariat

Arbeitszeit- und Ferienerfassung
(Zusammenstellung)

0-1‘500
Mitglieder

Zustindigkeit
Sekretariat

Grosse Kirchgemeinde

1‘500-3000
Mitglieder

Zustindigkeit
Sekretariat

3‘000-6000
Mitglieder

Zustdndigkeit
Sekretariat /
Verwaltung

Zustandigkeit
Verwaltung

Erstellen von Belegungplanen

- Raumvermietung, Mietvertrage
- Nebenkostenabrechnung
Organisation laufender Unterhalt
zusammen mit Sigrist/in

Evt. Ressort Liegenschaften: Vor- und
Nachbereitung Sitzungen mit
Ressortverantwortlichen und
Sigristen/innen

Evt. Planung, Bau, Unterhalt:
Unterstitzung des/der
Ressortverantwortlichen

Liegenschaften

o
(optional)

([
(optional)

Erstellen Budget und Jahresrechnung
zuhanden Kirchgemeinderat —
Koordinierung mit der/dem
Ressortverantwortlichen
Rechnungsfiihrung:

- Erfassen und Auslésen der Zahlungen

- Abrechnung der Sitzungsgelder, Spesen,
Kollekten

Verwaltung des Versicherungsportfolios

Finanzen
(sofern zustindig)?

Erarbeitung des Finanzplans zus. mit KGR

Ublicherweise
via Treuhand-
biiro

Ublicherweise
via Treuhand-
blro

Ublicherweise
via Treuhand-
blro

Ublicherweise
via Treuhand-
biiro

Finanzverw.

oder via
Treuhandbiiro

Finanzverw.

oder via
Treuhandbiiro

Ublicherweise
via Treuhand-
bliro

Finanzverw.

oder via
Treuhandbiro

Finanzverw.

oder via
Treuhandbiro

1 In Kirchgemeinden mit einer Mitgliedergrosse bis ca. 3000 Mitglieder ist — neben der Finanzverwaltung — auch die
Personaladministration oftmals an ein Treuhandbiiro ausgelagert, wenn nicht die KG-eigene Finanzverwaltung dafur zustandig ist.
2 |n Kirchgemeinden mit einer Mitgliedergrosse bis ca. 1000 Mitglieder wird die Finanzverwaltung i.d.R. von einem Mitglied des
Kirchgemeinderates (Kassier), oftmals in Zusammenarbeit mit einem Treuhandbiro, wahrgenommen.
Ab einer Grésse von ca. 1000 Mitgliedern wird die Finanzverwaltung vielerorts an externe Treuhandbiiros delegiert; das
KG-Sekretariat Ubernimmt vorbereitende Arbeiten. Kirchgemeinden ab einer Grésse von ca. 3000 Mitgliedern verfiigen i.d.R. Uber eine
Verwaltung mit Sekretariat und eine Sachbearbeitung Finanzen oder eine Finanzverwalterin.
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Spezielle Aufgaben
im Aufgabenfeld
Gottesdienst /
Kasualien
(zusammen mit
Pfarrer/in)

Aufgaben

Registerflihrung (Taufen,
Konfirmationen, Trauungen,
Bestattungen)

Erstellen des Gottesdienst-,
Predigt-, Amtswochen- und
Organistenplanes

gemeinsam mit Zustandigen

Termin- und
Raumkoordination bei
Kasualien

Weitere administrative
Arbeiten

0-1‘500
Mitglieder

Zustandigkeit
Sekretariat

Grosse Kirchgemeinde

1‘500-3000
Mitglieder

Zustindigkeit
Sekretariat

+ (Pfarrer/in)

+ (Pfarrer/in)

+ (Pfarrer/in)

®
+ (Pfarrer/in)

3‘000-6000
Mitglieder

Zustdndigkeit
Sekretariat /
Verwaltung

Zustindigkeit
Verwaltung

([ )
+ (Pfarrer/in)

+ (Pfarrer/in)

+ (Pfarrer/in)

o
+ (Pfarrer/in)

Spezielle Aufgaben
im Aufgabenfeld
Katechese
/Bildung
(zusammen mit
Katecheten/innen)?

Allgemeine KUW
Administration:

- Fihren der Schilerlisten,
Kontakt zu und Absprache mit
Schulen (Schiilerlisten),
Erstellen Schilerlisten pro
Jahrgang

- Erstellen Einladungen, Flyer,
Liedblatter

- Raumkoordination

Evt. Sitzungen Ressort und

in Absprache
mit Katechet/in
bzw. Pfarrer/in

in Absprache
mit Katechet/in
bzw. Pfarrer/in

KUW-Team: o o
Vor- und Nachbereitung,
Koordination
,SpeZie"e Aufgaben Administration fur diakonische Y )
im Aufgabenfeld Angebote
Diakonie / o . in Absprache in Absprache
Gemeindearbeit 2.B. Seniorennachmittag, mit mit Sozialdiakon

(zusammen mit
Sozialdiakon/in)

Seniorenreise,
Freiwilligenanlass etc.

Sozialdiakon/ in
bzw. Pfarrer/in

/in bzw.
Pfarrer/in

3 Kirchgemeinden ab ca. 3000 Mitglieder verfuigen oftmals Gber eine KUW-Koordinatorin, welche fiir die KUW-Administration zusténdig ist
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Empfehlungen

Stellung in der Organisation

Das Sekretariat / die Verwaltung ist Ublicherweise eine Stabstelle des Kirchgemeinderates. Vorgesetzte Stelle ist
das Prasidium des Kirchgemeinderates.

Besteht ein Sekretariat / eine Verwaltung aus mehreren Personen, empfiehlt sich eine Leitung, welche die Arbeiten
sekretariatsintern koordiniert und Ansprechperson des Kirchgemeinderats-Prasidiums ist.

Arbeitet ein Sekretariat / eine Verwaltung sowohl fiir den Kirchgemeinderat als auch fiir die kirchlichen Amter und
Dienste ist sinnvoll, die Auftragserteilung zu regeln: iblicherweise erteilen die Kirchgemeinderatinnen/rate und die
kirchlichen Mitarbeitenden dem Sekretariat die Auftrage direkt. Bei Arbeitstiberlastung kommt dem Prasidium die
Priorisierung und/oder Anordnung von Uberzeit zu, in Absprache mit den betroffenen Mitarbeitenden.

Ebenso trifft sich das Prasidium regelméssig, i.d.R. wochentlich, mit dem Sekretariat / der Verwaltung zur
Besprechung der wesentlichen Pendenzen etc.

Anforderungsprofil

Mitarbeitende in Sekretariaten / Verwaltungen verfigen idealerweise liber eine solide kaufmannische
Grundausbildung und zeichnen sich durch sehr gute Kenntnisse der gangigen PC-Programme aus.
Verwaltungserfahrung, i.b. Kenntnisse der 6ffentlich-rechtlichen Rahmenbedingungen, ist von Vorteil. Ebenso ist
eine Nahe zur Kirche ein Gewinn.

Mitarbeitende in Sekretariaten / Verwaltungen sollten liber eine Dienstleistungsmentalitat verfiigen und sich ihrer
Rolle als Leitungsunterstiitzende und Drehscheibe in der Kirchgemeinde bewusst sein. Ebenso kommt dieser
Berufsgruppe eine wichtige Funktion im Wissensmanagement der Kirchgemeinde zu: Bei einem Wechsel im
Kirchgemeinderat kann das Sekretariat / die Verwaltung Kontinuitat im Geschaftsablauf gewahrleisten und neue
Ratinnen/Rate mit den wichtigsten Grundlagen vertraut machen.

Anstellungsbedingungen

Jede/r Mitarbeiter/in des Sekretariates/der Verwaltung verfugt idealerweise tiber eine Stellenbeschreibung. Darin
sind die Aufgaben sowie die Zustandigkeiten festgelegt. Sinnvollerweise sind die Aufgaben aufgeteilt in diejenigen im
Auftrag des Kirchgemeinderates bzw. im Auftrag der kirchlichen Mitarbeitenden. Ebenso sollte geklart sein, wie die
Stellvertretung wahrend der Ferienzeit bzw. im Krankheitsfall zu gewahrleisten ist.

Ob Mitarbeitende 6ffentlich-rechtlich oder privat-rechtlich angestellt sind, hangt von den entsprechenden
Bestimmungen im Organisationsreglement der Kirchgemeinde ab. Die Lohnreinreihung kann sich auch bei
privatrechtlicher Anstellung an derjenigen des Kantons Bern orientieren.

Siehe dazu auch Richtpositionsumschreibungen des kantonalen Personalamtes und Gehaltstabelle:

Das Gehaltssystem (be.ch)

Gehaltsklassentabellen

Regionale Zusammenarbeit / Zusammenarbeit mit Partnerorganisationen

Die zunehmend komplexeren Aufgaben (i.b. im Bereich Personaladministration oder im Bereich Rechnungsfiihrung)
konnen insbesondere in kleineren Kirchgemeinden kaum mehr im kirchgemeindeeigenen Sekretariat allein erfillt
werden. Es empfiehlt sich deshalb, vorab diese Aufgaben regional mit anderen Kirchgemeinden oder in
Zusammenarbeit mit der Einwohnergemeinde zu |6sen, oder aber ein Treuhandbiiro damit zu beauftragen.
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https://www.pa.fin.be.ch/de/start/themen/anstellungsbedingungen/gehaltssystem-und-zulagen/gehaltssystem.html
https://www.pa.fin.be.ch/de/start/themen/anstellungsbedingungen/gehaltssystem-und-zulagen/gehaltsklassentabellen.html

