Arbejdsbeskrivelse for kirketjenerfunktionen/kirketjeneren ved       kirke(r)

Tjenestestedet omfatter følgende lokaliteter:      
Kirketjenerfunktionen er iflg. vedhæftede beregningsskema fastsat til en årsnorm på       timer, hvilket dækkes af:

Kirketjener –       timer
Kirketjener –       timer
Kirketjener –       timer
Kirketjenerens ugentlige fridag er  FORMDROPDOWN 

Kirketjeneren er selv ansvarlig for at udføre de opgaver, som stillingen indebærer.

Referenceforhold eller arbejdsfordeling mellem flere kirketjenere:

     
(Her beskrives det hvis kirketjeneren har en anden kirketjener som nærmeste foresatte, eller selv er nærmeste foresatte for en anden kirketjener eller medhjælp. Hvis man ønsker funktionen opdelt, så flere kirketjenere har hver deres ansvarsområder, og de hver især refererer direkte til kontaktpersonen, kan det ligeledes beskrives her.) 
1. Gudstjenester, kirkelige handlinger m.v

Kirketjenerne deltager i forberedelsen og gennemførelsen af folkekirkens gudstjenester og kirkelige handlinger i overensstemmelse med vedhæftede timeberegning, uanset hvilken præst der medvirker, og for hvem den kirkelige handling udføres, og uanset om gudstjenesten er særligt arrangeret, herunder undtagelsesvis arrangeret på særlige lokaliteter.

Kirketjeneren medvirker efter den fungerende præsts anvisninger og skal sammen med kirkens øvrige personale medvirke til, at gudstjenesten eller den kirkelige handling ikke forstyrres af uorden eller uro.

Nærmere beskrivelse af kirketjenerens opgaver i forbindelse med kirkelige handlinger:

     
(Her beskrives eksempelvis 

· Kirketjeneren har pligt til at bære mørkt tøj under gudstjenester og kirkelige handlinger

· Hvor lang tid inden tjenesten kirken skal være åben

· Klargøring eksempelvis 

· salmenumre 

· alterbord

· dåbsvand 

· stoleopsætning

· skamler til kiste ved begravelser

· brudetæppe ved bryllupper

· m.v.

· Kirketjeneren sørger for åbning og lukning af kirke –       (dage og tidspunkter)

· Evt. forpligtelse til ringning beskrives

· Tømning af kirkebøsser

· Kirketjeneren skal være til stede ved og yde sin bistand ved hensættelse af kister i kirken eller dens kapel.

2. Pasning og tilsyn med kirkens bygninger
Kirketjeneren fører tilsyn med


(Her kan anføres, hvilke af kirkens anlæg kirketjeneren fører tilsyn med - eksempelvis ure, ringeanlæg, klimaanlæg, højttaler- og tunghøreanlæg)
3. Rengøring

Kirketjeneren forestår renholdelse af de lokaler og arealer, der opregnet i vedhæftede beregningsskema.

     
(Her kan uddybes, hvis der er særlige krav til rengøringsstandard eller –hyppighed, eller andre krav vedrørende rengøring)
4. Udvendig vedligeholdelse

Kirketjeneren forestår renholdelse af de udvendige arealer, der opregnet i vedhæftede beregningsskema.

     
(Her kan uddybes, hvis der er særlige krav til vedligeholdelsesstandard eller –hyppighed, eller andre krav vedrørende vedligeholdelsen)

5. Kirkelige aktiviteter

Kirketjeneren forbereder og medvirker i de kirkelige aktiviteter, der er opregnet i vedhæftede beregningsskema.

     
(Her kan uddybes, hvis der er nærmere krav til gennemførelsen af nogle af aktiviteterne)
6. Menighedsmøder, studiekredse m.v

Kirketjeneren forbereder og medvirker ved de mødeaktiviteter, der er opregnet i vedhæftede beregningsskema.

     
(Her kan uddybes, hvis der er nærmere krav til gennemførelsen af nogle af aktiviteterne)
7. Andre aktiviteter

Kirketjeneren forbereder og medvirker ved de andre aktiviteter, der er opregnet i vedhæftede beregningsskema.

     
(Her kan uddybes, hvis der er nærmere krav til gennemførelsen af nogle af aktiviteterne)
8. Andet

Kirketjeneren forestår      .
9. Fagligt fleksible opgaver

Kirketjeneren      .
10. Øvrige bestemmelser

Kirketjeneren har i henhold til straffelovens § 152 tavshedspligt med hensyn til forhold, som kirketjeneren i medfør af sin stilling bliver bekendt med. Tavshedspligten ophører ikke ved fratræden. Straffelovens § 152 er vedlagt i bilag, og kirketjeneren er forpligtet til at gøre sig bekendt med indholdet.

Kirketjeneren underrettes om alle kirkesyn og er forpligtet til at medvirke herved.


Menighedsrådet

den 


_________________________________

underskrives af formand/kontaktperson

Kirketjener (kvittering for modtagelse)
den 


_________________________________

kirketjenerens underskrift

Udarbejdet på baggrund af:

vedhæftede beregningsskema dateret den      .

Bilag til arbejdsbeskrivelse for kirketjener

Uddrag af straffeloven:

§152. Den, som virker eller har virket i offentlig tjeneste eller hverv, og som uberettiget videregiver eller udnytter fortrolige oplysninger, hvortil den pågældende i den forbindelse har fået kendskab, straffes med bøde eller fængsel indtil 6 måneder. 

Stk.2. Begås det i stk.1 nævnte forhold med forsæt til at skaffe sig eller andre uberettiget vinding, eller foreligger der i øvrigt særligt skærpende omstændigheder, kan straffen stige til fængsel indtil 2 år. Som særligt skærpende omstændighed anses navnlig tilfælde, hvor videregivelsen eller udnyttelsen er sket under sådanne omstændigheder, at det påfører andre en betydelig skade eller indebærer en særlig risiko herfor. 

Stk.3. En oplysning er fortrolig, når den ved lov eller anden gyldig bestemmelse er betegnet som sådan, eller når det i øvrigt er nødvendigt at hemmeligholde den for at varetage væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser.

§152 a. Bestemmelsen i §152 finder tilsvarende anvendelse på den, som i øvrigt er eller har været beskæftiget med opgaver, der udføres efter aftale med en offentlig myndighed. Det samme gælder den, som virker eller har virket ved telefonanlæg, der er anerkendt af det offentlige.

§152 b. Med samme straf som efter §152 straffes den, som udøver eller har udøvet en virksomhed eller et erhverv i medfør af offentlig beskikkelse eller anerkendelse, og som uberettiget videregiver eller udnytter oplysninger, som er fortrolige af hensyn til private interesser, og hvortil den pågældende i den forbindelse har fået kendskab. 

Stk.2. Med samme straf som efter §152 straffes endvidere den, som virker eller har virket som ansat ved De Europæiske Fællesskabers Statistiske Kontor, eller som arbejder eller har arbejdet i kontorets lokaler, og som uberettiget videregiver eller udnytter fortrolige statistiske oplysninger, hvortil den pågældende i den forbindelse har fået kendskab.

§152 c. Bestemmelserne i §§152-152 b gælder også for de pågældende personers medhjælpere.

§152 d. Bestemmelserne i §§152-152 c finder tilsvarende anvendelse på den, som uden at have medvirket til gerningen uberettiget skaffer sig eller udnytter oplysninger, der er fremkommet ved en sådan overtrædelse. 

Stk.2. Med samme straf straffes den, der uden at have medvirket til gerningen uberettiget videregiver oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, jf. forvaltningslovens §28, stk.1, som er fremkommet ved overtrædelse af §§152-152 c. 

Stk.3. På samme måde straffes den, som uden at have medvirket til gerningen uberettiget videregiver oplysninger, der er fortrolige af hensyn til statens sikkerhed eller rigets forsvar. 

§152 e. Bestemmelserne i §§152-152 d omfatter ikke tilfælde, hvor den pågældende: 

1) er forpligtet til at videregive oplysningen eller 

2) handler i berettiget varetagelse af åbenbar almeninteresse eller af eget eller andres tarv. 

§152 f. Overtrædelse af §§152-152 d, hvorved der alene er krænket private interesser, er undergivet privat påtale.

Stk.2. Offentlig påtale kan dog ske, når den forurettede anmoder herom. 
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