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Sekretaer for folkekirken pa Ngrrebro

Kan du se dig selv som den centrale person i en af landets aeldste vaerdibarne institutioner?

Vil du vaere med til at styrke sammenhaengskraften i Danmarks teettest befolkede omrade?

Vil du som den centrale aktgr veere med til at understgtte folkekirkens liv og veekst?

Sa er det her noget for dig.

Ngrrebro Provsti i Kebenhavn sgger en provstisekreteer med hgj faglighed inden for offentlig administration,

forvaltning og gkonomi, i udgangspunktet 37 timer pr. uge, med tiltreedelse snarest muligt.

Stillingen speender fra madeforberedelse til vejledning af sognepreaester, kirkefunktionzerer og
menighedsrad til klassiske administrationsopgaver.

Vi tilbyder:

en udfordrende og selvstaendig stilling med et velfungerende samarbejde med
provstiudvalg, provst, praaster og menighedsrad.

stor fleksibilitet og mulighed for indflydelse pa stillingens form og indhold

en arbejdsplads med hgijt til loftet og abenhed over for gode idéer og andre mader at
gore tingene pa i et hjaelpsomt og muntert arbejdsfaellesskab.

en folkekirke pa Ngrrebro i speendende udvikling med gget dialog og samarbejde pa
tveers af sogne og proaktiv nytaenkning om hvordan vi er kirke pa Ngrrebro.

Vores provstisekreteer skal gerne:

NGRREBRO PROVSTI
Provstevej 17, st. th.
2400 Kgbenhavn NV

have overblik og ordenssans samt veere god til at overholde deadlines.

kunne arbejde selvstaendigt, analytisk og proaktivt.

kunne forholde sig til budget, bogholderi og regnskab.

kunne udarbejde oversigtsmateriale til budget og regnskabsprocesser.

have IT-kompetencer og veere en erfaren bruger af hele office-pakken.

veaere en god referent, der mestrer det skriftlige sprog.

have flair for at kommunikere mundtligt og skriftligt med vidt forskellige mennesker.
kunne handtere fortrolige oplysninger og have en god situationsfornemmelse.
vaere serviceminded og hjalpsom i forhold til provstiets menighedsrad og praester.
finde det spaendende at sparre med provstiudvalg, provst og praester om provstiets
kirkelige og feelles anliggender.

se det som naturligt at arbejde med folkekirken og dens budskab.

se gkonomi og administration som vaerktgjer til at styrke folkekirkens liv og veekst.
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Arbejdsopgaver:

e udarbejde dagsordener og sta for korrespondance, journalisering, vejledning,
koordinering samt sagsbehandling

e ansvar for budget og regnskab samt sekretaeropgaver

e hjzlpe provsten i forbindelse med afvikling af mgder i udvalg og netvaerk

e indga i Kirkeministeriets obligatoriske uddannelsesforlgb for provstisekretaerer

Provstisekretaerens funktion kan sammenlignes med dels en direktionssekretaers, dels en sekretariatsleders,
og dels en administrativ medarbejders. Der vil veere en grundig oplaering og indfgring i arbejdet. Det vigtige
er, at du enten allerede har kompetencerne til de skitserede opgaver eller har mod pa at leere det. Vi er dbne
for forskellige uddannelsesmaessige baggrunde.

Det med smat

Ngrrebro provsti bestar af 6 pastorater med 10 kirker og 25 praester. Der er 76.538 indbyggere og 35.308
folkekirkemedlemmer, og der er en samlet gkonomi i 2026 pa 60 millioner kr.

Provstiudvalget bestar af 6 folkevalgte menighedsradsmedlemmer og 1 sognepraest valgt af provstiets
praester.

Provstiudvalget og provsten er optaget af at skabe de bedst mulige rammer for folkekirkens liv i hele
provstiet med fokus pa godt arbejdsmiljg, den grgnne omstilling, kirkens tilstedevarelse blandt forskellige
befolkningsgrupper og har som strategisk fokus i de kommende ar Ngrrebros unge voksne.
Provstisekretzeren er den centrale aktgr i disse bestraebelser og har betydelig indflydelse pa arbejdet.

Sekretzeren ansaettes af provstiudvalget. Provsten er neermeste kollega og leder i dagligdagen. Arbejdet som
provstisekretaer foregar i teet samarbejde med provsten og provstiudvalget. Arbejdets formal er at give gode
arbejdsvilkar for folkekirkens mange aktgrer, bade de ansatte, menighedsrad og andre i provstiet. Du vil fa
kontakt med mange forskellige mennesker, dels igennem mgder, mails og telefonsamtaler. Den faste
medetid vil vaere mandag-torsdag fra 9 -16. Der vil indimellem vaere mgder pa andre tidspunkter, ogsa aften
og weekend.

Arbejdsstedet er Ngrrebro Provstikontor pa Provstevej 17, st. 2400 Kgbenhavn NV, hvor du har dit eget
kontor. Ved provstikontoret er der et hyggeligt arbejdsfaellesskab med Ngrrebros provst samt
provstisekretaer og provst fra naboprovstiet.
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Lgn- og ansaettelsesforhold som provstisekretaer i henhold til geeldende overenskomst mellem HK/Stat og
Finansministeriet. Se aftalerne pa www.folkekirkenspersonale.dk. Der forventes en indplacering i
basislgngruppe 3, sats Ill. Hertil kan forhandles tillaeg efter kvalifikationer. Der ydes 15 % i pensionsbidrag.

Nyansatte provstisekretaerer skal fglge lovpligtigt uddannelsesprogram inden for det fgrste ar af
anseaettelsen.

Der ma forventes mgder uden for almindelig arbejdstid. Der er 3 maneders prgvetid.

Henvendelse kan ske til formand for provstiudvalget Sgren Dalsgaard tIf. 30208247 eller provst Per Vibskov
Nielsen tIf. 29921070. Her kan der ogsa rekvireres kompetenceprofil for provstisekretaerer.

Laes mere om provstiet pad Ngrrebro Provsti (provsti.dk/noerrebro)

Ngrrebro provsti anvender ved besaettelsen af denne stilling en test af analytiske evner og
personlighedstraak med ekstern bedgmmelse, som ansggere ma vaere indstillet pa at gennemfgre.

Ansattelsessamtaler forventes at finde sted tirsdag den 10. november kl. 13.00 - 18.00 og en eventuelt
anden samtale tirsdag den 17. november i tidsrummet kl. 13.00 - 16.00.
Mellem de to samtalerunder udfgres test og indhentes referencer og straffeattest.

Ansggningen med CV, relevante bilag og eksamensbeviser samt henvisning til referencer skal vaere Ngrrebro
provsti i haende senest fredag den 6. november 2026 kl. 12 og sendes via "Ansgg"-knappen.

Jobbet s@ges via QuickApply pa Jobindex.
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