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LEDNINGSSTADGA FÖR ESBO KYRKLIGA SAMFÄLLIGHET	


1. Allmänt

1 § 	Esbo kyrkliga samfällighets ämbetsverks verksamhetsidé är att betjäna Esbo församlingar genom att utföra gemensamt överenskomna uppgifter för deras räkning och skapa förutsättningar för skötseln att församlingarna grundläggande uppgifter. 

2 § 	Den kyrkliga samfällighetens ämbetsverk leds samfällighetsdirektören, som väljs av gemensamma kyrkofullmäktige och agerar under direkt ledning av gemensamma kyrkorådet.

3 §	Ämbetsverket är indelat i fem serviceenheter: fastighetstjänster, servicecentralen, ekonomi- och dataförvaltningstjänster, kommunikationstjänster och tjänster för gemensamt församlingsarbete. Serviceenheterna är indelade i verksamhetsgrupper. Dessutom finns en enhet för samfällighetens ledning under samfällighetsdirektören.
 

2. Serviceenheter

4 §	 Servicecentralens ansvarsområden är:

1. personalförvaltning
2. dokument- och allmän förvaltning
3. juridiska frågor
4. regionalt centralregister
5. bokning av kyrkliga förrättningar
6. begravningsrätt och gravvård

	Servicecentralen leds av förvaltningschefen.

5 §	Fastighetstjänsternas ansvarsområden är:  

1. byggverksamhet, reparation av fastigheter och fastighetsrelaterade upphandlingar 
2. skötsel av de fastigheter som ägs och förvaltas av den kyrkliga samfälligheten
3. uthyrningsverksamhet
4. begravningar och skötsel av begravningsplatser
5. ekonomiskogar
6. serviceverksamhet på läger- och kursgårdar.

	Fastighetstjänsterna sköts av fastighetsdirektören

6 §	Ekonomi- och dataförvaltningstjänsterna ansvarar för:   

	1. betalningar
	2 bokföring
	3. investeringar
	4. försäkringar
	5. den kyrkliga samfällighetens datakommunikationsnät och telefonsystem
	6. informationssystem, deras stöd och systemutveckling.

	Ekonomi- och dataförvaltningstjänsterna leds av ekonomidirektören. 

7 §	Kommunikationstjänsterna ansvarar för:

	1. den kyrkliga samfällighetens gemensamma information och kommunikation
	2. koordinering av den kyrkliga samfällighetens kommunikation
	3. kommunikationsutbildning.

	Kommunikationstjänsterna leds av kommunikationsdirektören.

8 §	Ansvarsområden för det gemensamma församlingsarbetet är:

1. läroinstitutsarbete
2. familjerådgivning
3. sjukhussjälavård
4. gemensam diakoni och handikapptjänster
5. gemensamt mångkulturellt arbete
6. tjänster för utveckling av församlingsarbete (diakoni, fostran, mångkulturalism)
7. processen för beviljande av budgetmedel för mission, internationell diakoni, katastrofhjälp och utlandsfinländararbete samt för församlingarnas externa diakoniska, andliga och musikaliska verksamhet.
	
	Tjänster för gemensamt församlingsarbete leds av direktören för gemensamt församlingsarbete. 


3. Behörighetskrav och uppgifter för ledande tjänsteinnehavare

9 §	Gemensamma uppgifter

	Den ledande tjänsteinnehavaren har till uppgift att

1. ansvara för strategisk planering, utveckling och genomförande inom det egna området

2. sköta beredningen och presentationen av de ärenden inom den egna service-enheten som behandlas i det gemensamma kyrkorådet och verkställandet av besluten samt

3. delta på gemensamma kyrkofullmäktiges sammanträden.

10 §	Sammfällighetsdirektören

	Behörighetskrav för tjänsten som samfällighetsdirektör är en lämplig högre högskoleexamen, förtrogenhet med förvaltning och ekonomi, ledarskapsförmåga samt utmärkt muntlig och skriftlig färdighet i finska och nöjaktig muntlig och skriftlig färdighet i svenska.

	Samfällighetsdirektörens uppgift är att:

1. leda, övervaka och planera den kyrkliga samfällighetens förvaltning och ekonomi samt lägga fram förslag för utveckling av dessa

2. ta hand om beredning och presentation av ärenden som ska behandlas i gemensamma kyrkofullmäktige och gemensamma kyrkorådet

3. att för det gemensamma kyrkorådet presentera frågor som rör den kyrkliga samfälligheten, hela ämbetsverket eller mer än en serviceenhet och som i övrigt är av betydelse

4. övervaka verkställandet av gemensamma kyrkofullmäktiges och gemensamma kyrkorådets beslut

5. se till att de ärenden som behandlas av utvärderingsdirektionen förbereds och verkställs

6. se till att de frågor som skall behandlas av kommissionen för ekonomi och strategi förbereds och verkställs

7. leda och övervaka serviceenheternas verksamhet

8. besluta om uppdelningen av serviceenheterna i verksamhetsgrupper

9. utföra andra uppgifter som bestäms av gemensamma kyrkofullmäktige och gemensamma kyrkorådet.

11 §	Förvaltningsdirektören

	Behörighetskrav för tjänsten som förvaltningsdirektör är magisterexamen i juridik, förtrogenhet med förvaltning och personalförvaltning, ledarskapsförmåga samt utmärkt muntlig och skriftlig färdighet i finska och nöjaktig muntlig och skriftlig färdighet i svenska.

	Utöver ledning av servicecentralen och skötsel av serviceenhetens ansvarsområden enligt 4 § i denna förvaltningsstadga har förvaltningsdirektören som uppgift att

1. sköta den kyrkliga samfällighetens juridiska ärenden

2. säkerställa beredningen och presentationen av de frågor som personaldirektionen ska behandla samt verkställande av besluten
	
3. fungera som arbetarskyddschef vid den kyrkliga samfälligheten

4. fungera som direktör för det centralregistret

12 §	Fastighetsdirektören  

	Behörighetskrav för tjänsten som fastighetsdirektör är en lämplig högre högskoleexamen eller minst en ingenjörsexamen avlagd vid tekniskt institut eller yrkeshögskola, förtrogenhet med fastighetsförvaltning, ledarskapsförmåga samt utmärkt muntlig och skriftlig färdighet i finska och nöjaktig muntlig och skriftlig färdighet i svenska.

	Utöver ledning av fastighetstjänsterna och skötsel av serviceenhetens ansvarsområden enligt 5 § i denna förvaltningsstadga har förvaltningsdirektören som uppgift att

	1. 	ansvara för den kyrkliga samfällighetens fasta egendom, dess utveckling och fastighetsinvesteringar

	2. 	ansvara för projektutveckling, ledningen av projektplaneringen och planeringen av enskilda projekt samt för ledning och övervakning vid genomförandet av projekten

	3. 	ansvara för förberedelser och verkställande av ärenden som behandlas i fastighetsdirektionen.
	
13 § 	Ekonomidirektören

	Behörighetskrav för tjänsten som ekonomidirektören är en lämplig magisterexamen, kunskaper i ekonomi och datahantering, ledarförmåga samt utmärkta skriftliga och muntliga färdigheter i finska och nöjaktig muntlig och skriftlig färdighet i svenska.

	Utöver ledning av ekonomi- och dataförvaltningstjänsterna och skötsel av serviceenhetens ansvarsområden enligt 6 § i denna stadga har ekonomidirektören som uppgift att

1. ansvara för den kyrkliga samfällighetens finansiering och bokföring

2. utarbeta ett förslag till den kyrkliga samfällighetens budget, verksamhets- och ekonomiplan samt årsredovisning

3. Följa upp den kyrkliga samfällighetens likviditet tillsammans med samfällighetsdirektören och rapportera detta till det gemensamma kyrkorådet

4. ta hand om den kyrkliga samfällighetens försäkringar och vidta de åtgärder som hör till försäkringstagaren
	 
14 §	Kommunikationsdirektören

	Kvalifikationskravet för tjänsten som kommunikationsdirektör är en lämplig magisterexamen, kunskaper i kommunikation, ledarskapsförmåga samt utmärkt skriftlig och muntlig färdighet i finska och nöjaktig skriftlig och muntlig färdighet i svenska.

	Utöver ledning av kommunikationstjänsterna och skötsel av serviceenhetens ansvarsområden enligt 7 § i denna stadga har kommunikationsdirektören som uppgift att

1. se till att de frågor som skall behandlas av kommittén för kommunikation förbereds och genomförs.

15 §	Direktören för gemensamt församlingsarbete

	Kvalifikationskravet för tjänsten som direktör för gemensamt församlingsarbete är en magisterexamen i teologi och pastoralexamen, förtrogenhet med församlingens verksamhet och förvaltning, ledarskapsförmåga samt utmärkt skriftlig och muntlig färdighet i finska och nöjaktig skriftlig och muntlig färdighet i svenska

	Utöver ledning av tjänster inom det gemensamma församlingsarbetet och skötsel av serviceenhetens ansvarsområden enligt 8 § i denna stadga har direktören för gemensamt församlingsarbete som uppgift att

1. ta hand om de uppgifter inom gemensamt församlingsarbete som definieras i stadgarna och för vilka det inte finns någon gemensam arbetsform.

16 §	Chefernas uppgifter definieras i beskrivningarna av serviceenheternas och verksamhetsgruppernas ansvarsområden samt i arbetsbeskrivningarna.
	

4. Vikariat

17 §	Om samfällighetsdirektören är förhindrad att sköta sina uppgifter skall de utföras av en ledande tjänsteinnehavare som väljs av gemensamma kyrkorådet.

	Om en ledande tjänsteinnehavare är förhindrad att sköta sina uppgifter skall dennes arbetsuppgifter utföras av samfällighetsdirektören eller en annan tjänsteinnehavare som utsetts av denna.


5. Ikraftträdande

18 §	Denna ledningsstadga träder i kraft från och med början av den månad som följer efter att den har godkänts av gemensamma kyrkofullmäktige.
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