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Kompetenceprofilen for provstisekreteerer er det styringsredskab, som FUV har for
tilrettelaeggelse af den obligatoriske uddannelse af nye provstisekreteerer.

Proces

Kompetenceprofilen for provstisekreterer er udarbejdet af den planleegningsgruppe, som er
nedsat under FUV for at understgtte den obligatoriske uddannelse af provstisekretzerer. Profilen
er blevet til i et bredt samarbejde med provstisekreterforeningens bestyrelse og
provsteforeningens bestyrelse, ligesom den undervejs er kommenteret af flere provstisekreteerer
og provster. Endelig er den forelagt og kommenteret af styregruppen for den obligatoriske
uddannelse for provstisekretzerer.

Baggrund

FUV overtogi 2017/18 den obligatoriske uddannelse af provstisekreteerer og afviklede det fgrste
A-modul i september 2017. Formélet med uddannelsen

"er at tilvejebringe en systematisk og ensartet uddannelse med henblik pa
hgjnelse af kompetenceniveauet hos nye provstisekretarer.”
Ref. af styregruppens mgde, 9. juni 2017
[ forbindelse med udarbejdelse af revideret kompetenceprofil for provster fremgar fglgende af
referat af mgde i Udvalg for ledelsesuddannelse i folkekirken:

"I kraft af at FUV ogsa star for uddannelse af provstisekretarer er det
neerliggende ogsa at udarbejde en kompetenceprofil for dem.”

Ref. af magde i Udvalg for ledelsesuddannelse i folkekirken, 12. marts 2019
Intentionen om udarbejdelse af kompetenceprofil fremgar ogsa af efterfglgende Styregruppemgde
for provstisekretaeruddannelsen:
"FUV orienterede om arbejdet med kompetenceprofiler for provster, hvor man i

den forbindelse ogsa taler om at udarbejde kompetenceprofiler for
provstisekreteerer.”

Referat af styregruppemgde for provstisekretaeruddannelsen, 14. juni 2019
Der foreligger saledes ikke en beslutning om, at der skal udarbejdes kompetenceprofil for
provstisekreteerer, men det er noget, "man taler om”, og der er i udvalget en idé om, at det er
"neerliggende”.
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Det ligger imidlertid i naturlig forleengelse af arbejdet med kompetenceprofilen for provster at
udarbejde en tilsvarende kompetenceprofil for provstisekreterer,! da sekretaerernes arbejde er
grundlaeggende for et provstis funktion. Intentionen er saledes at udarbejde en kompetenceprofil,
som

e provstierne kan anvende, nar der i stillingsopslag skal formuleres krav til det
grundlaeggende sekreterarbejde

e kan fungere som udgangspunkt for tilrettelaeggelsen af den obligatoriske uddannelse for
nye provstisekreterer.

Kompetenceprofil og lokalt ansvar

En kompetenceprofil kan ikke deekke de specifikke, lokale behov, der er med til at definere de
kompetencer, der forventes af en provstisekreteer. Eftersom kompetence grundlaeggende har at
gore med konkret praksis, ma der ngdvendigvis laves specifikke stillingsbeskrivelser til hver
enkelt provstisekreteerstilling, som indeholder jobbets szrlige opgaver og udfordringer. Provst og
provstiudvalg ma saledes lokalt pracisere, hvad der forventes af provstisekretaeren.

Provst og provstiudvalg ma ligeledes tage ansvar for lgbende forventningsafstemning om opgaver
og samarbejdsproces samt adressere de seerlige arbejdsforhold, som kendetegner de fleste
sekretaer-ansaettelser: At sekreteerer ofte arbejder meget alene, hvilket fordrer solid fornemmelse
for selvorganisering, samt at sekreteerer har én seerlig teet samarbejdsrelation: til provsten.
Kvaliteten af denne relation er ikke alene afggrende for opgaveudfgrelsen, men ogsa for
arbejdstrivslen.

Den veluddannede generalist

Forud for kompetenceprofilen ligger to mindre undersggelser (Bilag 1). Undersggelserne viser, at
flere vaesentlige forhold ggr sig gaeldende for provstisekretaerstillingen:

e Provstisekretaerens konkrete arbejdsopgaver afspejler provstens arbejde, ambitioner og
intentioner

e Der er variationer i indholdet i stillingerne

e Nogle stillinger oprettes i samarbejde mellem og pa tveers af provstier

e Nogle provstier gar sammen og opretter faelles provstikontor

e Nogle stillinger oprettes til at varetage specialist-opgaver, fordi den samlede
opgaveportefglje i provstiet er stigende

En kompetenceprofil for provstisekreterer ma derfor have fokus pa provstisekretaeren som den
veluddannede generalist. Kompetenceprofilen indeholder sdledes kerneopgaverne i provstiet, idet
det er dem, der er baerende for udvikling, samarbejde - herunder samarbejde med eksterne

1 Kompetenceprofil for provster er udarbejdet med baggrund i love og cirkulzerer, som omhandler provstens
embedsforpligtelse, uanset hvilken provstestilling, der er tale om. Noget tilsvarende findes ikke for
provstisekreteerer.



aktgrer, sdvel kommunale som andre civilsamfundsaktgrer - og innovation. Uden en god og stabil
lgsning af kerneopgaverne er det gvrige ikke muligt.

Undersggelserne viser videre, at provstisekretarer skal have et grundigt kendskab til og
kompetencer inden for isaer tre omrader:

o offentlig forvaltning

e gkonomisk forvaltning

o skriftlig og mundtlig kommunikation
Begreber og formuleringer i kompetenceprofilen af hhv. opgaver/funktioner, kvalifikationer og
kompetencer er hentet fra disse to undersggelser. Det giver kompetenceprofilen fglgende
udformning, men altsa med den tilfgjelse, at de ting, der er indeholdt i profilen kan tilleegges
forskellig vaegt i de forskellige stillinger/provstier.



OPGAVER/FUNKTIONER

KVALIFIKATIONER

KOMPETENCER

OFFENTLIG FORVALTNING

Journalisering: oprettelse af sager,
oprettelse af mgder, dagsorden og
referat, kvalitetssikring, fordeling og
besvarelse af post, arkivoprydning

Vejledning af menighedsrad i forhold
til henvendelser til relevante
myndigheder

Sagsbehandling

Tilretteleeggelse af syn og
udarbejdelse af synsrapporter

Administration af praesters fravaer og
korsel

Indsigt i offentligheds- og
forvaltningsloven

Kendskab til den folkekirkelige
organisation

Fortrolig med F2

At kunne skabe overblik

At kunne arbejde selvstendigt og
systematisk

Have blik for forvaltningsmaessig
og administrativ ordentlighed

At kunne etablere struktur i en
mangfoldighed af opgaver

@KONOMISK FORVALTNING

| forhold til PU:

Regnskabsfgrer for PU: Bogfgring af
PUK, herunder udarbejdelse af
kvartalsregnskaber og arsregnskab til
stift

Forberede revision
Legitimitetskontrol (banker)
Indberetning af B-honorarer
Regnskab 5%-midler
Byggesager

Indsigt i

e |ove og bekendtggrelser om
folkekirkens gkonomi

e regnskabsinstruks

e lov om folkekirkens kirke-
bygninger og kirkegarde

Fortrolig med GIAS, Brandsoft;

gkonomiportalen og mulige andre

budget- og regnskabssystemer samt F2s

byggesagssystem.

Lgnbehandling

Fortrolig med FL@S

Have gje for detaljer

Medvirke til gkonomisk
gennemsigtighed

Arbejde analytisk og reflekteret

Disciplin og vilje til at saette sig i
ind i og holde sig ajour med
lovgivning, retningslinjer,
fagomrader og systemer.




| forhold til MR:

Forberedelse af budget for
sogne/ligningsbelgb

Gennemsyn og koordinering af tilsyn
med MR-kvartalsrapporter

Forberedelse af budgetsamrad

Folge op pa revisionsbemarkninger
til MR-regnskaber

Dataarkiv: budget og regnskab

Indsigt i
e menighedsradsloven

o |ove og bekendtggrelser om
folkekirkens gkonomi

Fortrolig med GIAS, Brandsoft;
gkonomiportalen samt gvrige budget-
og regnskabssystemer

At kunne gennemskue komplekse
regelsaet

Bidrage til przecision i
gkonomistyring og til overholdelse
af deadlines

At kunne arbejde effektivt med
forskellige budget- og
regnskabssystemer

KOMMUNIKATION OG IT

Udarbejdelse af dagsordener og
referater

IT-bruger pa hgjt niveau, iseer Word,
Excel, Outlook og PowerPoint

Varetage kommunikation mellem PU
og menighedsrad

Fortrolig med anvendelsen af DAP

Fortrolig med F2

Provstiets hjemmeside og generelle
kommunikation

Viden om etablering og drift af
hjemmesider

Beherske bade skriftlig og digital
kommunikation

Sans for mundtlig formidling

Evne til at skelne og prioritere i
information

SERVICE

Vejlede praester om fraveersregler,
kgrsel etc.

Kendskab til preesternes arbejdsretlige
vilkar.

Fortrolig med befordrings- og
fraveerssystem i FL@S

Vejlede menighedsrad i brug af DAP
postkasse/arkiv

Vejlede menighedsrdad om
administrative opgaver

Vejlede menighedsrdad om
personalemaessige forhold

Kendskab til menighedsradenes
opgaver og ansvar

Kendskab til stiftets vejledninger og
godkendelses-processer/-praksis

Ad hoc praktiske opgaver
Telefonpasning/omstilling
Mgde forberedelse/oprydning
Vicevaertfunktion/kontorhold

Serviceminded
Samarbejdsevner
Praktisk sans

Sans for mundtlig formidling pa
flere niveauer







Bilag 1

Forud for sammenskrivningen af kompetenceprofilen har vi udarbejdet to mindre undersggelser,
som begge peger i samme retning i beskrivelsen af provstisekreterernes arbejde.

Undersggelse af provstisekretzaerernes opgaver

Provstisekretarernes arbejde er mangfoldigt og varierer i de forskellige provstier. Det fremgar af
en undersggelse, som provstisekreterernes formand, Lone Paepke, udfgrte i dec. 2019 /jan. 2020
ved en rundspgrge blandt provstisekretaerer i Helsinggr stift. Inden for de ni kategorier:
udvalgsopgaver, gvrig regnskab, mgder, IT-Ajourfgring, provsteembedet, vicevaertfunktionen,
vejledning og servicering samt seeropgaver udfgrer provstisekretererne samlet set 117 forskellige
opgaver.

Lone Paepkes lokale undersggelse og gennemgangen af stillingsopslag viser tilsammen, at der
lokalt kan veere seerlige krav og forventninger til provstisekretaeren, men samtidig er der et
billede af, at provstisekreteaerer generelt skal have et grundigt kendskab til isaer tre omrader:

o offentlig forvaltning
e gkonomisk forvaltning
e skriftlig kommunikation

Gennemsyn af stillingsopslag

Mangfoldigheden i arbejdet, men ogsa vaesentlige feelles traek, bekraeftes ved den anden
undersggelse, som bestod af gennemsyn af 25 stillingsopslag fra drene 2018-2020.

22 af de 25 opslag benytter sig af samme stillingsbetegnelse, provstisekretaer, mens de tre sidste
anvender betegnelser som hhv. personaleadministrativ medarbejder, specialkonsulent og
officemanager. Nogle ganske fa provstisekretaerer har supplerende titler: receptionist, facilitator
eller journalfarer.

[ stillingsopslagene efterspgrges der primeert:

e Sekretzer for PU med fglgende opgaver:
e Udarbejdelse af dagsordener og referater fra PU-mgder, deltagelse i PU-mgder,
sagsforberedelse og -behandling, journalisering.
e (@konomi, herunder kasserer for PUK, forberedelse af budget for sogne/ligningsbelgb,
kvartalsrapporter

Dernaest efterspgrges:

e Provstiets hjemmeside og generel kommunikation

e Ad hoc praktiske opgaver

e Servicering af menighedsrad i forbindelse med administrative opgaver
e Servicering af preester

e Administration af preesters frihed, sygefraveer og kgrsel



Af faglige kompetencer efterspgrges iseer:

e Skriftlig og mundtlig kommunikation
e (konomi og regnskabsfgring
e [T-kundskaber

Nar det kommer til personlige kompetencer sgges fortrinsvis selvsteendighed, og dernaest:

e Serviceminded
e Overblik/ro

e Ordenssans

e Systematik

Sekretaerernes erhvervsbaggrunde

Lone Paepkes undersggelse viste ogsa, at mangfoldigheden af opgaver og forskelligheden i
stillingerne kommer til udtryk i provstisekreteerernes forskelligartede erhvervsbaggrunde og
uddannelser. Der er tydeligvis en udvikling i gang, som maske i fremtiden vil fgre til to kategorier
af provstimedarbejdere og maske ogsa et A og B hold, nar det angar lgn: pa den ene side dem, som
sidder med opgaver som journalisering, bogfgring, mgdeforplejning m.v., og pa den anden side
konsulenter og specialister, som arbejder med gkonomistyring, udviklingsarbejde o.lign. Det er en
udvikling, som understgttes af, at der ansattes flere AC’ere i stillingerne.

Provstisekretaererne har i forlaengelse heraf i flere omgange drgftet titlen provstisekretaer. Der er
dog stadig overvejende stemning for at bibeholde betegnelsen.
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