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Die Aufgaben des Gemeindebüros

Workshop für Mitarbeitende in Gemeindebüros, Verwaltungsfachkräfte, Pfarrerinnen und Pfarrer, GO-Beraterinnen und Berater

am 25. November 2010 

im Evang. Gemeindezentrum Herkenrath, 51429 Bergisch Gladbach

Protokoll

anwesend: 
Christa Kunkel, Gemeindebüro, Brünen



Sabine Krause, Gemeindebüro, Delling



Andreas Eck, Verwaltungsleiter, Kirchberg


Dorothea Störmer, Verwaltungsleiterin, Wesel



Thomas Hildner, Verwaltungsleiter, Bergisch Gladbach



Andreas Nehls, Pfarrer, Sohren



Claudia Konnert, Pfarrerin, Brünen



Jörg Schmidt, Pfarrer, Bensberg



Marianne Jansen, GO-Beraterin, Düsseldorf



Jutta Pfeifenschneider, GO-Beraterin, Duisburg



Uwe Sendzik, GO-Berater, Düsseldorf



Werner Dotzauer, GO-Berater, Düsseldorf



Dieter Pohl, GO-Berater, Düsseldorf

1.  
Erhebung von Schnittstellen

1.1. Schnittstelle Gemeindebüro – Pfarramt

· Kontaktstelle für die Gemeinde

· Telefondienst

· Informationsweitergabe, Auskünfte

· Bescheinigungen
· Terminabsprachen

· Sekretariatsaufgaben

· Einladungen

· Anträge
· Pflege der Adressdateien
· Posteingang, -ausgang

· Kirchenbuchführung

· Taufe

· Konfirmationen

· Trauungen

· Bestattungen

· Assistenz bei der Gottesdienstvorbereitung

· Regelung von Vertretungen
· Programme / Liedblätter

· Abkündigungen


· Assistenz bei der Gemeindeleitung
· Sammlung von Anträgen
· Einladungen zu Presbyteriums- und Ausschusssitzungen

· Protokollführung

· Beschlussausführung

· Organisationsassistenz

· Besuchsdienstlisten

· Projektunterstützung

· Bestellungen

· Raumvergabe

· Finanzen

· Spendenannahme

· Spendenbescheinigungen

· kleine Barkasse

· Meldewesen

· Mitgliederlisten

· Registratur

· Statistik

· Koordination der Öffentlichkeitsarbeit
· Gemeindebrief

· Internetpräsenz

· Plakate

1.2. Schnittstelle Gemeindebüro – zentrale Verwaltung
· Assistenz bei der Gemeindeleitung
· Einholen von Rechts- und Sachauskünften
· Weiterleitung der Protokolle
· Erstellung von Protokollbuchauszügen
· Finanzen
· Rechnungsbearbeitung, Vorkontierung
· Kollektenabrechnung 
· Weiterleitung von Miet- und Werbeeinnahmen

· Abrechnung Handkasse

· Meldewesen

· Koordination der Mitgliederlisten

· Weiterleitung Statistik

· Versicherungsfragen

· Weiterleitung von Schadensmeldungen

· EDV – Netzwerk
· Fortbildung

· Betreuung


1.3. Pfarramt – zentrale Verwaltung

· Unterstützung im Pfarrdienst

· Rechts- und Sachauskünfte

· Haushaltsauskünfte

· EDV – Vernetzung

· Weitergabe wichtiger Informationen

· Unterstützung bei Presbyteriumsvorsitz

· Sitzungsvorbereitung, Beschlussvorschläge, Beschlusscontrolling

· Personalplanung, Personalführung, Personalentwicklung, Personalveränderung

· Liegenschaftsverwaltung, Gebäudemanagement, Verträge, Vermietungen

· Haushaltsplanung, Haushaltsüberwachung, Kassenanweisungen, Jahresabschlüsse

· Einholen von Genehmigungen

2.  
Optimierungspotentiale
· Liegenschaftsverwaltung
Gemeindebüros sind in der Regel auch mit kleinen Aufgaben der Liegenschaftsverwaltung z.B. Überprüfung von Handwerkerleistungen überfordert. Baukirchmeister und Küster sollten hier in direktem Kontakt mit der zentralen Liegenschaftsverwaltung stehen.

· EDV–Vernetzung

Ein leistungsfähiges, gut abgestimmtes System der EDV-Vernetzung zwischen zentraler Verwaltung, Gemeindebüro und Pfarramt kostet Geld, aber spart viel Arbeit

· Kirchenbuchführung

Der Informationsfluss zwischen Pfarramt und Gemeindebüro sollte nicht nur durch Formulare, sondern auch durch klare Verfahrensregeln gestützt werden.

· Finanzen

Die richtige Verbuchung von Spendeneingängen macht oft viel Mühe, da die Spendeneingänge oft keine Hinweise zum Spendenzweck enthalten. Hier wird noch nach Verbesserungslösungen gesucht.

· Assistenz bei der Gemeindeleitung

Eine zügige Protokollgenehmigung fördert die schnelle Weiterleitung und die baldige Beschlussausführung.

3.  
Anforderungsprofil für eine Fachkraft im Gemeindebüro
3.1. persönliche Fähigkeiten

· Identifikation mit Glaubens- und Wertesystem der Kirche

· freundliche Zugewandtheit
· Verschwiegenheit 

· Vertrautheit mit kirchlicher Kultur

· Organisationstalent

· Teamfähigkeit

3.2. berufliche Kompetenzen

· profunde EDV-Kenntnisse: Word, Excel, Mewis-NT, mach-web., E-Mail, Internet – Recherche, Office, Publisher

· Grundkenntnisse in Büroorganisation

· Fähigkeit zur Optimierung von Arbeitsabläufen

· Überblick über die Leistungen der zentralen Verwaltung und entsprechende Anfragekompetenz

· Erste Schritte der Rechnungsbearbeitung

· von Vorteil sind kaufmännische Kenntnisse

· Koordination von ehrenamtlicher Mitarbeit

· Bereitschaft zur Weiterbildung

Deutlich wird, dass dieses Kompetenzspektrum bei geringen Beschäftigungsverhältnissen nicht erwartet werden kann. Empfohlen wird deshalb die Einrichtung von 100%-, 75%-, 50% - Stellen, die dann in der Woche jeweils 10 Stunden in zwei, drei oder vier Pfarrbezirken arbeiten.

Bei allen drei vertretenen Gemeinden wird die Gemeindesachbearbeitung von der zentralen Verwaltung wahrgenommen. Deshalb ist in diesem Anforderungsprofil die Assistenz bei der Gemeindeleitung nicht berücksichtigt.
Die Koordination von ehrenamtlicher Mitarbeit bezieht sich insbesondere auf den Querschnittsdienst Öffentlichkeitsarbeit.
4.  
Tagesauswertung

	Was ist heute deutlich geworden?
	Was ist noch zu tun?

	· Pfarrer und andere kirchliche Mitarbeiterinnen brauchen eine ortsnahe Entlastung von Verwaltungsaufgaben

· Will man Verwaltungen zentralisieren muss man ortsnahe Lösungen mit bedenken.
· Mit einer guten EDV-Vernetzung ist eine produktive Zusammenarbeit zwischen zentralen und dezentralen Verwaltungseinheiten denkbar

· Das Stundenkontingent pro Pfarrstelle darf nicht unter 10 Stunden fallen.
· Ein gutes Gemeindebüro prägt auch das „Gesicht“ der Gemeinde.
· Es wird kein einheitliches Gemeindebüro geben, da die Anforderungen in den unterschiedlichen Bereichen unserer Landeskirche verschieden ausfallen.
· Auf diesem Hintergrund überrascht, dass das Anforderungsprofil für die Fachkraft im Gemeindebüro heute so einheitlich ausgefallen ist.

· Voraussetzung ist auch, dass sich Pfarrerinnen, Pfarrer, kirchliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf eine Koordination der Arbeitsabläufe und eine rechtzeitige Arbeitsplanung einlassen können.
	· Die Entlastung sollte nicht nur personell sondern infrastrukturell gedacht werden.

· Es sollten Mindeststandards für die Ausstattung von Gemeindebüros und für die Koordination der Arbeitsverfahren entwickelt werden.

· Es sollten Voraussetzungen für eine gute EDV-Vernetzung und eine entsprechende Qualifikation den Mitarbeitenden geschaffen werden.

· Die Verwaltungsstrukturreform sollte Finanzen für die Einrichtung von Gemeindebüros freisetzen.

· Auch eine Vereinfachung der Genehmigungsverfahren könnte entlasten.

· Diese Erkenntnis sollten an das Landeskirchenamt weitergegeben werden.


