Sok 11-]7

DEN NORSKE KIRKE
FARDER KIRKELIGE FELLESRAD

Administrasjons- og personaleder Stillingssterrelse: 100 %
XX

Stillingens formal

1. Medvirke til at Ferder kirkelige fellesrad drives 1 henhold til gjeldende regler og forskrifter ift
personalpolitikk og forvaltning.

2. Fungere som administrative bindeledd mellom menighetsridene og administrasjonen i fellesrddet, med
delegert myndighet innenfor de rammer og retningslinjer som er satt opp av Faerder kirkelige fellesrad.

Organisasjonsmessig plassering
1. Stillingen har kirkevergen som n@rmeste overordnede.
2. Stillingen er sekreteer for Arbeidsmiljoutvalget (Amu) med mete- og talerett.
3. Stillingen har mote- og talerett i alle menighetsrid og i Ferder kirkelige fellesradd samt 1 andre
komiteer / utvalg etter fellesradets bestemmelse.
4, Stillingen forholder seg til ridslederne i saker som gjelder de respektive menighetsrads
ansvarsomrader.

Hovedoppgaver — ansvarsomrader
1. Veare kirkevergens stedfortreder og dermed ansvarlig for fellesrddets totale virksomhet etter
bestemmelser fastsatt i kirkelig fellesrad. Herunder Ved kirkevergens fraveer overtar
administrasjonsleder anvisningsmyndighet
2. Bidra til saksbehandling og informasjonsflyt relatert til stillingens oppgaver.
3. Administrativt kontor
a. Sikre at publikum og ansatte som tar kontakt med administrasjonen fir rask og god service.
b. Systemansvarlig for arkiv og HMS-system.
c. Arkivansvarlig. Skal serge for at fellesradet og de enkelte menighetsrads folger gjeldende
saksbehandling- og arkivlovgivning.
d. Inneha personalansvar for de administrativt ansatte pa kirkekontoret samt styrere i barnehagene
og legge til rette for kompetanseutvikling av disse.
e. Veare ansvarlig for HMS-handbok og oppfelging av denne: Herunder & ha god kjennskap til
enhver tid gjeldende lov og avtaleverk knyttet til personell og HMS
f. Bidra til at digitale kanaler for oppgavel@sning, samarbeid og informasjon er velfungerende og
i bruk.

4. Personalpolitikk og forvaltning

a. Overordnet ansvar for 4 ivareta lenns — og arbeidsvilkar for ansatte. Herunder jobbe for et sunt
og utviklende arbeidsmilje.

b. Overordnet ansvar for utlysninger og tilsettinger (hele tilsettingsprosessen)

c. Vere ressursperson og veileder i personalspearsmal for alle som har lederansvar. (For eksempel
ved sykefraveaer, permisjoner, avgang med mer)

Felge opp vedtatte rutiner og reglement for personalet, og serge for a foresla oppdateringer ved

behov eller endret lovverk.

5. Vere bindeledd mellom administrasjon og utvalgte menighetsrad. Herunder serge for at felgende
administrative oppgaver gjennomfores:

a. Regnskapsfering og gkonomisk kontroll

b. Informasjonsarbeid: kunngjeringer og informasjon pé kirkens internettsider

¢. Utsending av innkallinger og protokoller ved behov

d. Statistikkfering

e. Informasjonsflyt mellom stab og rad
Delta pé inntil 2 AU-meter for menighetsrad pé dagtid. Delta pa et menighetsradsmete pr halvér.
Bistd menighetsradene ved valg.
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DEN NORSKE KIRKE
FZARDER KIRKELIGE FELLESRAD

8. Vere fellesradets eier-representant for barnehagene. Gi bistand til styrerne ift budsjett, budsjett-
oppfelging eller andre drifts-relaterte spersmal.

Ovrige oppgaver
o Utfore eventuelle andre arbeidsoppgaver palagt av arbeidsgiver.

Spesielle bestemmelser
Administrasjonsleder er underlagt forvaltningslovens bestemmelser om taushetsplikt.
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DEN NORSKE KIRKE Sak 11-17
FARDER KIRKELIGE FELLESRAD

DRIFTSLEDER EIENDOM

X% Stillingssterrelse: 100% stilling

Stillingens formal

1. Sikre virksomhetens bygninger er utredet i forhold til sterre rehabiliteringsbehov samt at
alle bygninger har en forsvarlig drift og et vedlikehold som bygger pa systematisk
registrering av bygningene med tanke pa Helse, miljo og sikkerhet, vedlikeholdsbehov og
forbedringsmuligheter.

2. Sikre at vedlikehold blir iverksatt og rehabiliteringsbehov og investeringsprosjekt blir
ivaretatt p& bakgrunn av faglig vurdering, i prioritert rekkefalge og i forhold til de
gkonomiske rammer som foreligger.

3. Sikre at man til enhver tid far arbeid utfert pa riktig méte og til riktig pris.

Organisasjonsmessig plassering
e Driftsleder tilsettes av Feerder kirkelige fellesrad og har kirkevergen som narmeste
overordnede.

o For den faglige delen av stillingen har driftsleder et selvstendig ansvar for utevelsen av sitt
arbeid.

Hovedoppgaver - ansvarsomrader

1. Inneha personalansvar for kirketjenere. Herunder tilsetting, oppleering/faglig utvikling,
sykefraversoppfelging og vikarer.

2. Ansvar for renhold og oppfelging av renholdsbyra i alle bygg.

3. Sammen med driftsleder — kirkegérd gjere prioriteringer for bruk av kombinasjonsstillinger
som inneholder vaktmesteroppgaver.

4. Assistere kirkevergen i saksbehandling for fellesradet ang nye prosjekter; disse inkluderer
opplysninger om prosjektets navn, innhold, ekonomiske rammer og tidsplan.

5. Arkivere fortlepende dokumentasjon pa drift- og rehabiliteringsprosjekt.

6. Oppfelging av plan- og budsjettprosessen innenfor rehabilitering/investering av kirkens
bygninger og eiendommer og vedlikeholdsbehov. Herunder forslag til arsbudsjett og 4-arig
ekonomiplan for drift og investering.

7. Ha ansvar for attestasjon av timelister samt fakturaer/regninger.

8. Opprette og folge opp FDV-plan for alle bygg. Herunder internkontroll, HMS og
brannvern.

9. Oppfolging av pagéende rehabiliteringsprosjekt, systematisk registrering av bygningenes
standard og initiering av nye prosjekt.

10. Utarbeide og innhente tilbud pé sterre vedlikeholdsoppgaver eller rehabiliteringsprosjekt i
samsvar med regler om offentlige anskaffelser.

11. Gjere avtaler med leveranderer iht anbud etter vedtak i fellesrddet, koordinere arbeidet og
kontrollere utfarelsen av kjepte tjenester i forhold til kvalitet og pris.

12. Ivareta dialog internt i forhold til menighetsrad/brukere og eksternt ift myndigheter som
kommune, biskop og riksantikvar.

13. Vare brannvernleder for alle bygninger.
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DEN NORSKE KIRKE
FARDER KIRKELIGE FELLESRAD

14. Vaere IT- brukerstatte for ansatte samt kontaktperson for leverander av IT-tjenester.

15. Ansvar for at alle tekniske installasjoner fungerer (for eksempel ventilasjon, varme,
heiser, klokker, alarm, lyd med mer) og er brukerstette for ansatte og frivillige.

16. Informasjonsansvarlig for bygningsmessig arbeid.

Ovrige oppgaver
e Utfore eventuelle andre arbeidsoppgaver palagt av arbeidsgiver

Spesielle bestemmelser
e Driftsleder er underlagt vanlige bestemmelser om taushetsplikt.
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Sk =171
DEN NORSKE KIRKE
Farder kirkelige fellesrad

DRIFTSLEDER GRAVPLASSFORVALTNING
XX Stillingssterrelse: 100% stilling

Stillingens formal

1. Sikre god og forsvarlig drift/vedlikehold av kirkegérder og grentanlegg.

2. Bidra til at kirkegardene blir et sted som oppleves som serviceorientert 1 forhold til
besekende/brukere.

3. Bidra til verdige og forutsigbar/trygge rammer for gravferd uvavhengig av tros- og
livssynstilherighet

Organisasjonsmessig plassering
e Driftsleder tilsettes av Feerder kirkelige fellesrad og har kirkevergen som narmeste
overordnede.

Hovedoppgaver - ansvarsomrader
1. Lede og administrere den daglige driften av kirkegardene péa Tjeme, Hvasser, Notteray og
Veierland.
2. Sammen med driftsleder — eiendom gjere prioriteringer for bruk av kombinasjonsstillinger.
Inneha personalansvar for fast kirkegérdsansatte og sesonghjelp. Herunder tilsetting av
sesonghjelp, opplering og HMS/bruk av verneutstyr.
Administrere stellavtaler. Herunder budsjett, innkjep, personell og oppfelging.
Vere kontaktperson for spersmal pa epost og telefon fra publikum.
Vere kontaktledd til eksterne firma og organisasjoner (bl.a relevante kommunale avd).
Ha ansvar for attestasjon av timelister samt fakturaer/regninger.
Bistd kirkeverge med budsjettering og oppfelging av regnskapsrapporter, samt vurdere
behov for utstyr.
9. Innenfor kirkegérdsforvaltningen ha ansvar for
e Praktisk tilrettelegging og oppfelging av begravelser og urnenedsettelser.
e Oppfolging av godkjente gravplaner over gravfelt med merking av enkeltgraver samt
foring/registrering pa kart samt fore gravplass-statistikk.
e Sikring av nedvendig vedlikehold av kirkegardene.
e Ha ansvaret for internkontroll/HMS for gravplassforvaltning
e Ha ansvaret for godkjenning av alle seknader fra gravminneprodusenter og kontroll av
gravminnene etter oppsetting.
e Hensiktsmessig organisering, faglig utvikling og tilrettelegging for et godt arbeidsmilje
e Medvirkning til at det hersker ro og orden pé kirkegérden, samt at lover, forskrifter og
kirkegardsvedtekter blir fulgt.
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Ovrige oppgaver
o Utfore eventuelle andre arbeidsoppgaver palagt av arbeidsgiver

Spesielle bestemmelser
e Driftsleder er underlagt vanlige bestemmelser om taushetsplikt.
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Sak 117

Lederavtale

for kirkeverge Brooke Bakken 1
Feerder kirkelig fellesrad

1 Generelt

Lederavtalen er et tillegg til arbeidsavtalen og skonomireglementet for
Feerder kirkelig fellesrad og inngéas innenfor rammene av Saeravtale for
ledere for KAs tariffomrade. Lederavtalen regulerer forholdet mellom
fellesradet som arbeidsgiver og kirkevergen som daglig leder av
virksomheten. Lederavtalen utformes pa grunnlag av vedtatte planer og
rammer for Feerder kirkelig fellesrads virksomhet. Kirkevergen plikter &
overholde taushetsplikten etter forvaltningsloven § 13f og har signert
seerskilt erkleering om dette.

2 Ansvar

Kirkevergen er gverste leder av kirkelig fellesrads virksomhet og skal
lede virksomheten pa en slik mate at fellesradet kan utfere de oppgaver
som folger av lovverk og kirkelig organers vedtak og bestemmelser.

Kirkevergen er sekreteer for fellesradet og har mete og talerett.

Kirkevergen er sekreteer for administrasjonsutvalget og eventuelle andre
utvalg/komiteer med meate og talerett etter fellesradets bestemmelse.

Kirkevergen skal sikre at kirkelig fellesrad gis best mulig
grunnlag for a:

- utforme mal og planer for fellesradets virksomhet i samarbeid med
menighetsradene, de tilsatte og i samrad med den prestetjenesten i1
soknene.

- vurdere forslag til beslutning og slik fa utredet konsekvensene for
vedtak fattes.

- fordele ressursene slik at de vedtatte malene nas.
Kirkevergen er ansvarlig for effektiv bruk og forvaltning av tildelte
skonomiske ressurser i henhold til budsjett og skonomireglement.

- skape gkonomisk handlefrihet for soknene.
- kontrollere at malene for virksomheten nas.

Kirkevergen skal sammen med fellesradet bidra til a fremme og ivareta
soknenes og fellesradets interesser i forhold til kommunen.

Kirkevergen skal bidra til 4 fremme samarbeid mellom soknene og
mellom soknene og de ansatte.

Kirkevergen er ansvarlig for en effektiv organisasjon og et godt
arbeidsmilje og skal seke a legge til rette et godt samarbeid mellom de
ansatte i fellesradet. PA samme mate skal kirkevergen ogsa segke a legge
til rette et godt samarbeid mellom de ansatte og frivillige medarbeidere i
soknene. Det forventes at kirkevergen serger for og legger til rette moter,
dreftinger og forhandlinger i henhold til lov- og avtaleverk og innarbeidet
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praksis. Kirkevergen skal legge til rette for god formell og uformell
kontakt og kommunikasjon mellom og med fellesrad, utvalg,
menighetsrad, ansatte og eksterne kontakter slik at virksomheten kan
na sine mal.

3 Forventninger til lederadferd

Det forventes at kirkevergen:

— opptrer pa en lojal mate overfor soknets organer (kirkelig fellesrad og
menighetsrad), videreferer signaler som gis av disse, og holder dem
lopende informert om alle vesentlige forhold ved virksomheten

— skaper tillit til den lokale kirke ved a sikre god kvalitet pa det
kirkelige tjenestetilbudet, en forsvarlig forvaltningspraksis og en god
dialog med kommunen, media og andre akterer i lokalsamfunnet

— bidrar sammen med prosten til a utvikle en serviceinnstilt,
konfliktlesende og utviklingsorientert organisasjon som tilfredsstiller
kravene til et forsvarlig arbeidsmilje

— sorger for egen faglig og personlig utvikling

4 Kirkelig fellesrads forpliktelser

Kirkelig fellesrad vil serge for:

— a fastsette mal for virksomheten som er gkonomisk og praktisk
gjiennomferbare, og som lar seg evaluere

— arespektere kirkevergens selvstendige ansvar innenfor de fullmakter
som er delegert, og bygge opp under dette

— a legge til rette for daglig leders kompetanse- og lederutvikling

— a gi tilbakemelding pa hvordan kirkevergen utferer sitt arbeid i arlig
ledersamtale

— a gjennomfere arlig lennsvurdering

5 Resultatvurdering

Med bakgrunn i vedtatte styringsdokumenter, kirkevergens arbeids-
og lederavtale samt utfort ledelse, skal det hvert ar veere et mote
mellom arbeidsgiver, dvs. Faerder fellesrad v/leder og nestleder, og
kirkevergen.

Her evalueres resultater fra tiden som har gatt siden siste vurdering.
Arbeidsgiver formidler sine vurderinger i henhold til de nevnte
dokumenter. @vrige rammebetingelser (delegerte
oppgaver/myndighet) kan dreftes. Kirkevergen gis anledning til a
komme med synspunkter pa evalueringen og forhold som ellers er av
betydning for stillingen
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Arbeidsgivers resultatvurdering av kirkevergen skal deretter innga i
grunnlaget for lennsvurdering og forhandling om lenn etter HTA,
kap. 3, pkt 3.4.1. Lenn til kirkevergen ber det derfor forhandles om 1
eget mote.

Resultatvurderingene utarbeides som referater fra de arlige motene
der referatene folger som vedlegg til lederavtalen og viser utviklingen 1
dialogen mellom kirkevergen og kirkelig fellesrad.

(Se vedlegg til slutt i dokumentet der det finnes mal for den

arlige/ halvarlige resultatvurderingen)

6 Annet

Avtalen gjelder fra 01.01.2018. Partene er ansvarlig for oppfelging og
overholdelse av lederavtalen.

[sted og dato]

kirkeverge Brooke Bakken for Feerder kirkelig fellesrad
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Vedlegg:
RESULTATVURDERING (mal)

(Det utarbeides referater fra de arlige/ halvarlige metene der referatene
falger som vedlegg til lederavtalen og viser utviklingen i dialogen
mellom kirkevergen og kirkelig fellesrad.

En slik arlig samtale vil ha likhetstrekk til medarbeidersamtalen.
Likevel atskiller den seg fra den vanlige medarbeidersamtalen ved at
det normalt kan forventes at en kirkeverge har et mer selvstendig
ansvar for jobboppfyllelse og utvikling i egen stilling.

Det er viktig a etablere gode rutiner for vurdering av lederinnsatsen, og
resultatvurderingen ber veere med pa a motivere til fortsatt god ledelse
av virksomheten. I tilfelle det er ulik oppfatning mellom
arbeidsgiverorgan og kirkeverge om innsatsen som leder, har en et
bedre grunnlag til ta opp uenigheter dersom det er etablert en jevnlig
resultatvurdering.)

[dato]
- Arbeidsgivers vurderinger av siste ars innsats:
[fyll inn vurderinger]

- Kirkevergens vurderinger av egen innsats:
[fyll inn vurderinger]

- Mal med resultatkrav/-oppfelging for kirkevergen kommende
ar.
[fyll inn resultatkrav/-oppfelging|

[sted og dato]

kirkeverge for Feerder kirkelig fellesrad
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Sade 149-17

DET KONGELIGE

KULTURDEPARTEMENT
TTTTEsEsmsmImT
Ifolge liste
Deres ref Vir ref Dato
16/7399- 09.03.2017

Nytt kirkelig fellesrad i forbindelse med kommunesammenslding fra 2018

Fra 1. januar 2018 er det fire kommunesammenslainger som iverksettes. Disse berarer
kirkelige fellesrad i Tunsberg bispedemme og i Nidaros bispedemme. I tilknytning til disse
kommunesammenslaingene ma det etableres nytt kirkelig fellesrad fra 2018:

1) Larvik og Lardal kommuner i Vestfold fylke, jf. kgl. res. 5. februar 2016

2) Hof og Holmestrand kommuner i Vestfold fylke, jf. kgl. res. 18. mars 2016

3) Tjeme og Netteroy kommuner i Vestfold fylker, jf. kgl. res. 18. mars 2016

4) Rissa kommune i Ser-Trendelag fylke og Leksvik kommune i Nord-Trendelag fylke,
jf. kgl. res. 17. juni 2016

I resolusjonene er konsekvensen for de kirkelige fellesradene i de bererte kommunene omtalt,
og det blir vist til at Kulturdepartementet treffer de bestemmelser som er nedvendige og
foretar nodvendige lempninger, jf. kirkeloven § 2 annet ledd annet punktum.

Departementet har innhentet innspill fra KA Arbeidsgiverorganisasjon for kirkelige
virksomheter om hvordan en saerskilt ordning for iverksetting av nye kirkelige fellesrad ber
legges opp. Departementet legger opp til felgende ordning for perioden frem til neste
ordinare valg i 2019:

Sammensetning av det nye kirkelige fellesradet:

a) Menighetsrddene velger i lopet av november i ar representant(er) og
vararepresentant(er) til det nye kirkelige fellesradet. Dersom det er fem eller flere sokn
i den nye kommunen velges bare ett menighetsradsmedlem fra hvert menighetsrad.

b) Det nye kommunestyret velger en kommunal representant.

Postadresse Kontoradresse Telefon* Avdeling for tro, livssyn og ~ Saksbehandler
Postboks 8030 Dep Grubbegata 1 22249090 kulturvern Kristian Skjeldal
NO-0030 Oslo Org. nr. 22247961
postmottak@kud.dep.no http://www.kud.dep.no/ 972 417 866
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c) Biskopen oppnevner en prost eller annen prest til det nye fellesradet.

Konstituering av nytt kirkelig fellesrad og opphor av kirkelig fellesnemnd:

Lederen av den kirkelige fellesnemnda kaller inn det nye kirkelige fellesradet til
konstituerende mete innen utgangen av november i ar. Det nye kirkelige fellesradet trer i
funksjon 1. desember 2017. Den kirkelige fellesnemnda trer samtidig ut av funksjon.

De gamle kirkelige fellesradenes funksjonsperiode:

Funksjonsperioden for de kirkelige fellesradene i de kommunene som skal slas sammen,
varer inntil tidspunktet for iverksetting av kommunesammenslaingen. I perioden fra

1. desember til 1. januar er ansvaret begrenset til det som er nedvendig for 4 avslutte
virksomheten.

Med hilsen

Ellen Ur (e.f.)

avdelingsdirektor
Kristian Skjeldal
seniorradgiver

Dette dokumentet er elektronisk godijent og har derfor ingen handskreven signatur,

KA Arbeidsgiverorganisasjon for kirkelige virksomheter
KA Arbeidsgiverorganisasjon for kirkelige virksomheter
Kirkeradet

Nidaros bispedemmerad

Tunsberg bispedemmerad
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Adresseliste
Hof kirkelige fellesrad

Holmestrand kirkelige fellesrad

Lardal kirkelige fellesrad
Larvik kirkelige fellesrad
Leksvik kirkelige fellesrad
Nidaros biskop

Notteroy kirkelige fellesrad

Rissa kirkelige fellesrad
Tjeme kirkelige fellesrad

Tunsberg biskop

Side 3

Thorshaugbakken 2

Havnegaten 7

Svarstadtunet 15

Pb. 258

Erkebispegarden

Pb. 133 Borgheim

Pb. 97
Postboks 10 Kaldnes
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