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	Dienststelle/Abteilung
	Bereich/Referat
	Gruppe

	Kirchengemeinden der EKHN  
	  
	  

	1.
	Stellenbezeichnung
	Mitarbeiter im Küsterdienst

Mitarbeiterin im Küsterdienst



	2.
	Unterstellung
	Pfarrer/Pfarrerin, Kirchenvorstand

	3.
	Überstellung
	

	4.
	- vertritt
	

	
	- wird vertreten von
	  


	
	- informiert
	Pfarrer/Pfarrerin, Kirchenvorstand, Mitarbeiter/in im Gemeindebüro


	
	- wird informiert von
	Pfarrer/Pfarrerin, Kirchenvorstand, Mitarbeiter/in im Gemeindebüro   


	
	-arbeitet laufend 
zusammen mit
	  


	5.
	Entscheidungsbefugnisse
	  


	6.
	Unterschriftsbefugnisse
	  



	7.1.
	Ziel der Stelle:
	

	
	Hilfeleistungen bei gottesdienstlichen Handlungen und gemeindlichen Veranstaltungen, Gewährleistung eines würdigen Verlaufs von Gottesdiensten und Amtshandlungen  
	

	7.2.
	Daraus ergeben sich im einzelnen folgende Aufgaben:
	

	
	1.
	Gottesdienste, Amtshandlungen und Veranstaltungen
	%

	
	
	Auf- und Abschließen, Heizen, Beleuchten und Lüften der Kirche oder des Gemeinderaums für Gottesdienste, Amtshandlungen und kirchenmusikalische Veranstaltungen
	   %

	
	
	Herrichten des Gottesdienstraums (Altar, Liedtafeln und Lautsprecheranlage, Gesangbücher und/oder Liedblätter; Tauf- und Abendmahlgeräte inkl. Reinigung) 
	   %

	
	
	Glockenläuten gem. Läuteordnung, Tageszeiten- und Wochengeläut
	   %

	
	
	Gottesdienstprogramme und/oder –blätter in größerer Zahl vervielfältigen
	  %

	
	
	
	  

	
	2.
	Gebäude und Außenanlagen, Reinigung
	%

	
	
	Pflege der Einrichtungsgegenstände der Gebäude 
	   %

	
	
	Prüfung der Gebäude, Einrichtungen und Außenanlagen auf Mängel oder Schäden 
	   %

	
	
	Kontrolle bei Wartungen und Reparaturen durch Fachfirmen
	%

	
	
	Kehren, Schneeräumen und Streuen der zu Kirche und Gemeindehaus gehörenden Eingänge, Wege und Straßenteile 
	%

	
	
	Reinigen der Kirche und der übrigen Gemeinderäume (inklusive sanitäre Anlagen), einschließlich Dachboden und Wirtschaftsgebäude (bei Bedarf auch Fenster)
	%

	
	
	
	

	
	3.
	Weitere Aufgaben
	   %

	
	
	Kleinere Botengänge in der nächsten Umgebung
	   %

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Der Stelleninhaber/ die Stelleninhaberin ist verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten/des Vorgesetzten Einzelaufträge auszuführen, die nach dem Wesen zu seinem/ ihrem Aufgabenbereich zählen oder sich aus betrieblichen Notwendigkeiten ergeben. (Dies ist fester Bestandteil einer jeden Stellenbeschreibung).
	


	8.
	Anforderungen an den Stelleninhaber/die Stelleninhaberin

	
	1.
	  

	
	2.
	  

	
	3.
	  

	
	4.
	  

	
	5.
	  

	
	6.
	  

	Stelleninhaber/in
	Name
	Name
	Name

	
	  
	
	

	
	seit
	seit
	seit

	
	  
	
	

	Einstufung
	  
	
	

	Bewertung (Stellenplan)
	  
	
	

	Unterschrift

des Stelleninhabers/

der Stelleninhaberin,

Datum
	
	
	

	Unterschrift

des /der Vorsitzenden des Kirchenvorstands,

Datum
	
	
	

	Unterschrift/
der Regionalverwaltung,

Datum der Inkraftsetzung
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