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Provstisekretaer

Provstisekretaer sgges til Stege-Vordingborg Provsti

Stege-Vordingborg provsti sgger en dygtig provstisekretaer med reference til provsten i
provstiet. Stillingen er en fuldtidsstilling.

Stege-Vordingborg Provsti

| provstiet sikrer vi de trygge rammer for vores 27 sogne, 17 praester og 17 menigheds-
rad. Med provsten og provstiudvalget i spidsen handterer vi alle gkonomiske og admini-
strative opgaver.

Provstiudvalget og provsten har til opgave at skabe gode rammer for kirkens liv i sog-
nene.

Arbejdet bestar af et mix af gkonomi, sekretariatsbistand og administration efter gzel-
dende retsregler.

Arbejdet som personlig assistent / provstisekretaer:

Det bliver din opgave at stgtte provsten og provstiudvalget i det daglige, ligesom du
ogsa i et vist omfang tilbyder radgivning til menighedsradsmedlemmer og praester i
provstiet. Arbejdets formal er at give gode arbejdsvilkar for folkekirkens mange aktgrer,
savel de ansatte, menighedsrad og andre i provstiet. Du vil fa kontakt med mange for-
skellige mennesker i forbindelse med sagsfremstilling, sagsbehandling og radgivning,
bade til andre myndigheder, bl.a. Roskilde Stift og Vordingborg kommune.

Opgaven

At stgtte provst og provstiudvalg i deres daglige arbejde.

Kontakt til mange forskellige aktgrer i forbindelse med sagsfremstilling, sagsbehandling
og radgivning.

Helt konkret far du en hverdag, hvor du:

servicerer provsten og provstiudvalget, herunder dagsordner, referater, notater,
korrespondance, sagsbehandling, opfglgning, arkivering, telefonpasning, mgdedelta-
gelse i provstiudvalgsmgder mv.

er sagsbehandler pa diverse sager, bl.a. byggeprojekter og ved budgetlaegning.
Det betyder i forbindelse med sagsbehandling at indhente relevant og opdateret doku-

mentation, forsta et vanskeligt tilgaengeligt stof og praesentere det pa en let forstaelig
made, for forskellige udvalg, sa de pa den baggrund kan traeffe beslutning.

er regnskabsfgrer for provstiudvalget, hvilket inkluderer bogfgring, budget, beta-
ling af regninger og regnskab for PUK (provstiudvalgskassen).

har det samlede gkonomiske overblik og du leverer de tal og analyser, som
provstiet bruger til at laeagge budgetterne. Du er fortrolig med gkonomiske modeller.

forbereder sager for provsten, som skal fremlaegges for provstiudvalget eller
menighedsrad

varetager Journalisering i programmet F2
kommunikerer bade mundtligt og skriftligt, til og med vidt forskellige mennesker.

Er behjeelpelig og ansvarlig med handtering af GIAS
(Gravstedsindsbetalingsadministrationssystemet).

deltager jeevnligt i aftenmgader efter behov eksempelvis provstiudvalgsmader, bud-
getsamrad og mader i forbindelse med forandrings- og udviklingsprojekter.

har ansvar for overholdelse af databeskyttelsesloven, udarbejdelse af procedurer
m.v.

Din person
Vi forventer, at du:



er fortrolig med folkekirkens organisation.

selvstaendigt er i stand til at skabe struktur, overblik og rutiner i forhold til dine
egne ansvarsomrader og arbejdsopgaver

er pligtopfyldende og initiativrig

er dygtig til at organisere din egen hverdag og nyder, at forvalte egne opgaver og
ansvar

holder af at have travit og saetter en are i at overholde deadlines
er god til at instruere og vejlede samarbejdspartnere i og uden for provstiet
er en staerk kommunikator, mundtligt som skriftligt.

. er venlig og imgdekommende, samt har en positiv Igsningsorienteret holdning til
arbejdet.

er indstillet pa lgbende opdatering med relevant uddannelse.
Vi tilbyder:

En god og aben arbejdsplads, hvor der er hgijt til loftet. Hvor det vi siger, er det vi
gor.

Abenhed over for gode ideer og andre mader at gare tingene pa.
Aben og ligeveerdig kommunikation.
Tid til at tale om tingene.

Arbejdsstedet er Stege-Vordingborg Provsti, Feergegardsvej 3, 4760 Vordingborg, hvor
du har dit kontor. Du far rig mulighed for at planlaegge dagene, sa de passer til din
struktur og rutiner.

Vi er abne over for vidt forskellige uddannelses- og erhvervsmaessige baggrunde.

Lon:

Laon og ansaettelse i henhold til gaeldende overenskomst mellem Finansministeriet og
HK, med indplacering i langruppe 3, sats 1, svarende til en grundlgn pa 327.025 kr. ar-
ligt i nutidskroner. Hertil kan eventuelt forhandles relevante tillaeg efter kvalifikationer el-
ler uddannelse. Der ydes arbejdsgiverbetalt pensionsbidrag i henhold til Faellesove-
renskomsten mellem Finansministeriet og Offentligt Ansattes Organisationer - det stats-
lige omrade. Der er tre maneders prgvetid.

Det praktiske:

Tiltraedelse: 1. oktober 2025 eller snarest herefter.

Ansggningsfrist: sgndag den 17. august 2025 kl. 12.00

Ansggning med CV, relevante bilag, og henvisning til referencer sendes elektronisk til
Stege-Vordingborg Provstiudvalg pa Stege-Vordingborg.provsti@KM.dk, att. Provst Jes-
per Larsen Svendsen.

Vi forventer at afholde samtaler i uge 34.

Kontakt:

Hvis du har spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte provst Jesper Lar-
sen Svendsen, mobil 51143766 el. PU-formand Karin Skovgaard, mobil 29450687.
Kerekort:

Almindelig bil

Der er 1 ledig stilling



