1.71.4

Rom.-kath. Gesamtkirchgemeinde Bern und Umgebung

Richtpositionsumschreibung
(RPU)

Vom 8. November 2018 (Stand 1. Juli 2021)

Der Kleine Kirchenrat,

beschliesst:

Art. 1

' Die Richtpositionsumschreibung (RPU) definiert gestiitzt auf Art. 21 der
Personalverordnung (PV) GKG vom 3. Juni 2009 die im Anhang 1 der PV
aufgeflihrten Funktionen.

Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Leiter/in Verwaltung

Fihrung der Verwal-
tung; Verantwortung
fur die Geschafts- und
Rechnungsflihrung der
GKG; Betreuung, Be-
ratung und Unterstut-
zung der Rate, Kom-
missionen und Kirch-
gemeinden; Kontakt
mit staatlichen Stellen;
Koordination mit der
Pastoralraumsleitung;
Entwickeln von Strate-
gien der GKG; Weiter-
entwicklung der
Dienstleistungen der
Verwaltung.

Abgeschlossenes
Hochschulstudium
oder gleichwertige
Ausbildungen; qualifi-
zierte FUhrungsausbil-
dung und solide Fih-
rungserfahrung. Ver-
waltungserfahrung in
anspruchsvollen Funk-
tionen; Verhandlungs-
geschick; gehort einer
Landeskirche an.

27

* Anderungstabellen am Schluss des Erlasses
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Leiter/in Pastoralraum (neue
Bezeichnung ab Mai 2018)

Flhrung des Pastoral-
raums, der Pastoral-
raumteams, der
Missionare der Missio-
nen. Fihrung der
Stabsstelle der Pasto-
ralraumleitung
(Fachspezialistin Per-
sonal) undder Lei-
tungspersonen der
Fachstellen. Ist verant-
wortlich fir die Umset-
zung der pastoralen
Strategien bei den
Fachstellen. Sorgt fur
das Qualitdtsmanage-
ment und die Strate-
gieentwicklung und de-
ren Umsetzung in den
Fachstellen des Pasto-
ralraums. Vertretung
der Pastoralraumanlie-
gen gegenlber der
Bistumsregion und
dem Bistum.Vertretung
des Pastoralraums ge-
genuber Dritten (inkl.
staatskirchenrechtliche
Gremien).

Hochschulabschluss in
Theologie. Nachdi-
plomstudium,
Berufseinfiihrung oder
gleichwertige Ausbil-
dung, solide Fuhrungs-
erfahrung und Weiter-
bildung in Flhrung;
Verhandlungsge-
schick; Missio Canoni-
ca.

24 (Kanton 23)

Leitender Priester Pastoral-

raum

Der Leitende Priester
fuhrt alle Priester des
Pastoralraums inkl. der
Missionare der Missio-
nen. Verantwortlich fir
die pastoralen Strate-
gien im Bereich der Li-
turgie und Sakrament
sowie deren Umset-
zung.

Hochschulabschluss in
Theologie, Priesterwei-
he, Missio Canonica
sowie kontinuierlicher
Weiterbildung. Solider
spiritueller Hinter-
grund; Leistungsaus-
weis im Flhrungsbe-
reich; Leistungsaus-
weis in Konzept- und
Projektarbeit, Verhand-
lungsgeschick.

24 (Kanton 23)
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Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung | GK
Pfarrer und/oder Gemeindelei- | Kath. Pfarrer oder Hochschulabschluss in | 23
ter/in Theologe/Theologin Theologie. Nachdi-
mit Verantwortung fir | plomstudium,
die Leitung einer Pfar- | Berufseinfiihrung (BE).
rei. Verantwortlich fir | Solide Flihrungserfah-
diepastorale Ausrich- | rung und Weiterbil-
tung der Pfarrei. Mit- | dung in Fihrung (Kurs
verantwortung fir die | ,Gemeinde leiten” der
Angebote im Pastoral- | Bistimer). Téatigkeit in
raum. Vertretung der | Verklndigung, Liturgie,
Seelsorge im Kirchge- | Diakonie. Missio Cano-
meinderat. Fiihrung nica. (Pfarrstelle des
der Mitarbeitenden der | Kantons).
Pfarrei.

Chorleiter/in | Chorleitung Chorpro- | Master of Arts in Mu- |22
ben (inkl. Solistenpro- | sic, Major Dirigieren,
ben/Orchesterproben); | Master of Arts in Mu-
Chorleitung im Gottes- |sic, Major Kirchenmu-
dienst inkl. Vorprobe sik (Variante Dirigie-

Chor, Konzerte, Litera- |ren).
tursuche, Repertoire-
pflege und -ausbau
Organist/in | Orgelspiel im Gottes- | Master of Arts (Perfor- |22

dienst, Korrepetition in
Chorproben.

mance/Pedagogy) in
Orgel, mit kirchenmusi-
kalischen Spezialfa-
chern; Master of Ad-
vanced Studies (MAS)
in Orgel als Nachdi-
plomstudium zusatz-
lich zu einem Berufs-
abschluss Klavier oder
anderes Fach (Master
of Arts, friiher Lehrdi-
plom; Lehrdiplom Or-
gel der friiheren Aus-
bildungsordnungen;
Master of Advanced
Studies (MAS) in Orgel
(nach MA Orgel ge-
mass Quali. -4) Solis-
ten- oder Konzertdi-
plom friiherer Ausbil-
dungsgénge
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Rechtskonsulent/in / Leiter/in

Recht und Organisation

Gesamtverantwortung
fur den Fachbereich
(Entscheidungsbefug-
nis fur alle organisato-
rischen und inhaltli-
chen Geschéfte); Ge-
samtverantwortung fir
den Datenschutz in der
Gesamtkirchgemeinde;
Gesamtverantwortung
fur die Vorbereitung,
Durchfiihrung und
Nachbearbeitung der
Anlasse des GKR, des
KKR, der PRAKO, der
GPK und anderer
Kommissionen; Ver-
antwortung im Bereich
Soziales betreffend die
Gesamtkirchgemeinde;
Unterstiitzung bei der
Erarbeitung von Erlas-
sen fiir Rate und Kom-
missionen. Gesamtver-
antwortung fiir die
Rechtsgeschafte der
GKG und der Kirchge-
meinden der GKG inkl.
Rechtberatung. Bera-
tung und Unterstut-
zung des Leiters Ver-
waltung bei komplexen
Geschéaften.
Administrative Verant-
wortung fur den Sozial-
diakonischen Bereich
der GKG in Zusam-
menarbeit mit dem
Pastoralraum.

Hochschulabschluss in
Rechtswissenschaften;
Fihrungserfahrung;
Erfahrung im &ffent-
lich- rechtlichen Um-
feld.

Bereichsleiter/in | Verwaltung

GKG

Stellt durch selbstandi-
ge, innovative Leitung
des Bereichs sowie
durch eigene operative
Mitarbeit einen rei-
bungslosen und effizi-
enten Ablauf der Ge-
schafte sicher. Bera-
tung und Unterstiit-
zung der Gremien der
Gesamtkirchgemeinde,
der Kirchgemeinden,
der Pfarreien und des
Pastoralraums.

Der Aufgabe entspre-
chende abgeschlosse-
ne Berufsausbildung,
Fachhochschule oder
qualifizierte Weiterbil-
dungen im Aufgaben-
bereich. Mehrjahrige
Flhrungs- und Berufs-
erfahrung.
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Leiter/in Fachstelle |

Leitung einer Fachstel-
le oder einer Organisa-
tionseinheit, kann je
nach Fachrichtung va-
riieren. Beispiele: Fur
EFP:Beratung,
Therapie und Beglei-
tung von Einzelperso-
nen, Paaren und Fami-
lien. Bildungsarbeit im
Bereich Ehe- und Fa-
milienfragen in den
Pfarreien der GKG re-
sp. des Pastoralraums.
Fir KiD: Leitung von
Projekten und Bil-
dungsveranstaltungen
im Bereich Theologie,
Kultur und Gesell-
schaft. Zusammenar-
beit mit Organisationen
welche dkumenisch
vernetzt und im interre-
ligidsen Dialog tatig
sind. Fur Sozialarbeit:
Fachliche, personelle
und administrative Lei-
tung der Fachstelle
Sozialarbeit. Verant-
wortlich fir Projekte im
Bereich Sozialarbeit
sowie die fachliche
Qualitatsentwicklung
und -sicherung der
Sozialarbeit in den
Pfarreien. Leitung der
AG Sozialarbeit. Ver-
tretung der Fachstelle
kirchliche Sozialarbeit
in Gremien. Fur Lei-
tung digitale Transfor-
mation: Drehscheiben-
funktion fiir verschie-
dene Organisations-
einheiten, Fachfiihrung
fur die Kommunikation
von Katholisch Bern.

Hochschulabschluss
und Weiterbildung in
der Fachrichtung. Bei-
spiele: EPF: Hoch-
schulabschluss in Hu-
manwissenschaften
mit anerkannter Zu-
satzausbildung in Psy-
cho- / Familientherapie
oder gleichwertige
Ausbildung in Sozialar-
beit mit anerkannter
Ausbildung in Paar-
und Familientherapie,
Psychotherapie, Bezie-
hungsberatung. KiD:
Hochschulabschluss in
Theologie mit Zusatz-
ausbildung und Erfah-
rung in 6kumenischer
und interreligiésen Be-
langen. Sozialarbeit:
Hochschulabschluss in
Sozialwissenschaften
oder gleichwertige
Ausbildung in Sozialar-
beit (Diplom fiir Sozial-
arbeit HFS). Fiihrungs-
ausbildung und mehr-
jahrige Fihrungserfah-
rung im spezifischen
Bereich. Digit. Transf:
Hochschulabschluss in
Betriebsokonomie,
Wirtschaftsinformatik
oder IT oder eidg. dipl.
Marketingleiter/in und
Erfahrung in Projektlei-
tung
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Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung |GK
Leiter/in Fachstelle Kirche im | Leitung von Projekten |Hochschulabschluss in |21
Dialog und Bildungsveranstal- | Theologie mit Zusatz-
tungen im Bereich ausbildung und Erfah-
Theologie, Kultur und | rung in 6kumenischen
Gesellschaft. Zusam- |und interreligidsen Be-
menarbeit mit Organi- |langen.
sationen welche 6ku-
menisch vernetzt und
im interreligiosen Dia-
log tatig sind.
Leiter/in Fachstelle Sozialar- Fachliche, personelle | Hochschulabschluss in |21
beit und administrative Lei- | Sozialwissenschaften
tung der Fachstelle oder gleichwertige
Sozialarbeit. Verant- Ausbildung in Sozialar-
wortlich fUr Projekte im | beit (Diplom fir Sozial-
Bereich Sozialarbeit arbeit HFS). Fihrungs-
sowie die fachliche ausbildung und mehr-
Qualitatsentwicklung  |jahrige Fiihrungserfah-
und -sicherung der rung im spezifischen
Sozialarbeit in den Bereich.
Pfarreien. Leitung der
AG Sozialarbeit. Ver-
tretung der Fachstelle
kirchliche Sozialarbeit
in Gremien.
Pfarrverweser | Kath. Pfarrer oder Hochschulabschluss in | 21

Gemeindeleiter/in als
Stellvertrete fir eine
befristete Zeitdauer in
einer Pfarrstelle mit
Verantwortung fir die
Leitung einer Gemein-
de. Mitarbeiterfiihrung.
Anstellung Landeskir-
che

Theologie, Berufsein-
flihrung, Missio Cano-
nica, Fihrungserfah-

rung.
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Bereichsleiter/in Il Verwaltung

GKG

Stellt durch selbstandi-
ge, innovative Leitung
des Bereichs sowie
durch eigene operative
Mitarbeit einen rei-
bungslosen und effizi-
enten Ablauf der Ge-
schafte sicher. Bei-
spiele Informatik: Ver-
antwortung fur den
einwandfreien Betrieb
und Support, Verant-
wortung fir die Weiter-
entwicklung und den
Ausbau der Informatik
GKG, Zusammenarbeit
mit Rechenzentrum,
Fihrung der Mitarbei-
tenden.

ICT-Service Manager,
S2 Professional, Flih-
rungserfahrung, Wei-
terbildung in Fihrung.

20

Fachmitarbeiter/in Fachstellen

Mitarbeiter/in einer
Fachstelle oder einer
Organisationseinheit
mit Fachverantwortung
und Themenfiihrung
im entsprechenden
Bereich.

Hochschul- oder Fach-
hochschulstudium im
entsprechenden Fach-
gebiet

20

Hilfsgeistliche/r | (Vikar,
Kaplan, Diakon)

Rom.-kath.
Theologe(in) mit inhalt-
lich beschranktem Auf-
trag. Anstellung
Landeskirche Anmer-
kung: inhaltlich iden-
tisch mit Pastoralassis-
tent / Pfarrverweser Il,
Katholische/r Theolo-
ge/Theologin: Mitarbeit
in der Seelsorge (Ver-
kiindigung, Liturgie,
Diakonie) mit eigenem
Verantwortungsbe-
reich.

Hochschulabschluss in
Theologie, Berufsein-
fihrung, Missio Cano-
nica.

20
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Kommunikationsbeauftragte/r

GKG

Ist verantwortlich fir
die interne und externe
Kommunikation im
Pastoralraum und in
der Gesamtkirchge-
meinde Bern und Um-
gebung. Stellt den
Kontakt zu den Medien
sicher und sorgt flr ein
gutes Image von Ka-
tholisch Bern durch ei-
ne schwerpunktmassi-
ge Berichterstattung zu
pastoralen, organisato-
rischen und diakoni-
schen Anliegen und
Vorkommnissen in sei-
nem geografischen
Arbeitsbereich. Sorgt
dafiir, dass die Marke
«Katholische Kirche
Region Bern» optimal
positioniert wird. Unter-
stiitzt die diversen
Projektarbeiten kom-
munikativ.

Grundausbildung und
Weiterbildungen im
Journalismus z.B.
MAZ. Erfahrung in
Journalismus, Offent-
lichkeitsarbeit, Kom-
munikation.

Leiter/in Fachstelle Il

Leitung einer Fachstel-
le oder einer @hnlichen
Organisationseinheit.
Beispiel: Fachstelle
Kinder und Jugend:
Verantwortlich fiir die
Themen Kinder und
Jugend im Pastoral-
raum Region Bern.
Vernetzung der Ju-
gendarbeit in der Regi-
on Bern mit Arbeits-
gruppen und Fachstel-
len. Beratung von Ju-
gendarbeitenden. Lei-
tung AG Jugend. Of-
fentlichkeitsarbeit Ju-
gendpastoral und wei-
tere Projekte.

Hochschulabschluss
im sozialen, padagogi-
schen oder theologi-
schen Bereich; theolo-
gische resp. sozial-
padagogische Basis-
qualifikationen; Erfah-
rung in Projektleitung;
Flhrungserfahrung.

20

Pfarreiseelsorger/in (ehem.
Pastoralassistent/in) (auch Vi-

kar oder Kaplan)

Mitarbeit in der Seel-
sorge (Verkundigung,
Liturgie, Diakonie) mit
eigenem Verantwor-
tungsbereich. Anstel-
lung Landeskirche.

Hochschulabschluss in
Theologie, Berufsein-
flihrung, Missio Cano-
nica.
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Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung | GK
Pfarrverweser Il (auch Vikar Rém.-kath. Pfarrer als | Hochschulabschluss in | 20
oder Kaplan) Stellvertreter ohne Theologie, Priesterwei-
Flhrungsaufgaben in | he, Missio Canonica.
einer Pfarrei
Chorleiter/in Il Chorleitung Chorpro- | Bachelor of Arts in Mu- | 19
ben (inkl. Solistenpro- | sic (Dirigieren und
ben/Orchesterproben); | Schulmusik), Bachelor
Chorleitung im Gottes- | of Arts in Music/Kir-
dienst inkl. Vorprobe | chenmusik (Schwer-
Chor, Konzerte, Litera- | punkt Dirigieren), Mas-
tursuche, Repertoire- | ter of Arts in Musikpad-
pflege und -ausbau agogik, Major-Schul-
musik.
Organistin |l Orgelspiel im Gottes- | Kirchenmusiker mit 19
dienst, Korrepetition in | dem Diplom Bachelor
Chorproben of Arts mit Hauptfach
Orgel und kirchenmu-
sikalischen Spezialfa-
chern, Diploma of Ad-
vanced Studies (DAS)
in Orgel als Nachdi-
plomstudium zusatz-
lich zu einem Berufs-
abschluss Klavier oder
anderes Fach (Master
of Arts, friiher Lehrdi-
plom), Minor Master
Orgel zusatzlich zu ei-
nem anderen MA-
Abschluss, mit kirchen-
musikalischen Spezial-
fachern.
Fachspezialist/in Pastoral Verantwortlich fir die | Fachhochschulab- 18

Abwicklung der Ge-
schafte des Pastoral-
raums, Mitarbeit in
konzeptionellen und
projektbezogen Arbei-
ten. Koordiniert versch.
Arbeiten im Haus der
Begegnung und ist
verantwortlich fir die
Bereiche Immobilien
und IT-Installationen
des Hauses. Fuhrung
des Sekretariatsteams
und des Hauswartes.
Oder Fuhrungsunter-
stiitzung im Pastoralen
Bereich (Budget,
Projektverantwortung).

schluss oder gleich-
wertige Ausbildung mit
Weiterbildung in Theo-
logie, Betriebswirt-
schaft, Sozialwissen-
schaften oder Psycho-
logie. Fiihrungserfah-
rung.
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Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung |GK
Hilfsgeistliche/r Il (Pastoralas- | Mitarbeit in der Seel- | Hochschulabschluss in | 18
sistent/in in Ausbildung) sorge (Verklindigung, | Theologie, oder wah-
Liturgie, Diakonie) mit | rend Berufseinfiihrung,
eigenem Verantwor- Missio Canonica.
tungsbereich. Absol-
vierung der Berufsein-
fihrung des Bistums
Basels bzw. Vorberei-
tung darauf.
Leiter/in Katechese (RPI, KIL, |Leitungsaufgabenim |Diplom Religionspad- |18
FH) katechetischen Be- agoge/in RPI oder
reich der Pfarrei oder | aquivalente Ausbil-
des Pastoralraums. dung. Zusatzmodul
Religiése Bildung und | Leitungsaufgaben im
Begleitung von Kin- Katechesebereich,
dern, Jugendlichen. Theologisches Bil-
Jugendseelsorge und | dungsinstitut (TBI).
gemeindebildende Auf- | Missio Canonica.
gaben in Zusammen-
arbeit mit dem Pfarrei-
team.
Hilfsgeistliche/r 111 Einsatze in einer Kirch- | Diplom Religionspad- |17
gemeinde als Kate- agoge/in RPI oder
chet/in), Jugendseel- | &quivalente Ausbil-
sorger/in usw. dung. Missio Canoni-
ca.
IT-Supporter/in | (Informatikbe- | Einrichtung, Support ICT-Berater/In SIZ, In- |17

treuer/in 1)

und Wartung der PC’s
in der GKG. Aufgaben
in der Netzwerk-
Administration. Techni-
sche Unterstiitzung
der Mitarbeitenden in
der PC Benutzung und
Anwendung Office-
Palette. Unterstltzung
bei Software-Anwen-
dungsproblemen. E-
Mail Administration.
Materialbewirtschaf-
tung IT-Material. Doku-
mentationen und Wei-
terbildungskurse fir
Mitarbeitende der
GKG.

formatikerin mit eidg.
Fachausweis, Techni-
ker in TS

10
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Jugendarbeiter/in |

Verbesserung der
Lebenswelt der Kinder
und Jugendlichen im
Pastoralraum Region
Bern. Aktive Offentlich-
keitsarbeit. Durchfiih-
ren von Projekten und
Aktionen.

Bachelor of Science ei-
ner Hoch- oder Fach-
hochschule in Sozial-
arbeit mit Vertiefung
Soziokultur (soziokul-
turelle/r Animator/in).

17

Katechetin / Katechet | (RPI,
KIL, FH)

Religiése Bildung und
Begleitung von Kin-
dern, Jugendlichen.
Jugendseelsorge und
gemeindebildende Auf-
gaben in Zusammen-
arbeit mit dem Pfarrei-
team.

Diplom Religionspad-
agoge/in RPI, oder
aquivalente Ausbil-
dung «sur Dossier».

Sozialarbeiter/in |

Sozialberatung,
Gemeinwesen- und
Freiwilligenarbeit; Se-
niorenarbeit Beglei-
tungs-, Koordinations-
und Netzwerkaufga-
ben, um Strukturen zu
schaffen, welche die
Integration von einzel-
nen und sozialen
Gruppen in die Pfarrei,
in ihr Quartier, in die
Gemeinde und in die
Gesellschaft ermogli-
chen. Aufzeigen von
sozialen Problemen
und ihrer Ursachen im
Seelsorgeteam und in
der Pfarrei. Mitarbeit
an lésungsorientierten
Projekten im Pfarreige-
biet und in der Region.

Diplom fiir Sozialarbeit
FH oder adaquater
Hochschulabschluss,
Projekterfahrung.

Fachspezialist/in |

Bearbeitet effizient und
selbstéandig Sachge-
schafte. Unterstitzt
z.B. in arbeitsrechtli-
chen/fachtechnischen
Fragen und bei der Ab-
wicklung von Prozes-
sen. Unterstitzt in
Projekten und bei der
Erarbeitung von Instru-
menten flr das Tatig-
keitsgebiet.

Kaufméannischer Ab-
schluss, Nachdiplom-
studium (z.B. HR-
Fachausweis).

11
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betreuer/in II)

und Wartung der PC’s
in der GKG. Mitarbeit
bei Projekten. Techni-
sche Unterstiitzung
der Mitarbeitenden in
der PC Benutzung. E-
Mail Administration.
Anwenderunterstlt-
zung bei der Office-
Palette. Materialbewirt-
schaftung IT-Material.
Dokumentationen und
Weiterbildungskurse
fur Mitarbeitende der
GKG.

formatiker/in EFZ.

Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung |GK
Chorleiter/in Il Chorleitung Chorpro- | Minor Chorleiter/in; 15
ben (inkl. Solistenpro- | Chorleiterkurs
ben/Orchesterproben); | Schweiz. Chorleiter-
Chorleitung im Gottes- |vereinigung SCV.
dienst inkl. Vorprobe
Chor, Konzerte, Litera-
tursuche, Repertoire-
pflege und -ausbau.
Organist/in Ill Orgelspiel im Gottes- | Bachelor oder Master |15
dienst, Korrepetition in |in Klavier, Orgelaus-
Chorproben. weis Il.
Katechet/in la (ohne RPI, KIL, |Religiése Bildung und |Wie Katechet/in |, aber |15
FH, «sur Dossier») Begleitung von Kin- ohne Diplom Religi-
dern, Jugendlichen. onspadagoge/in RPI,
Jugendseelsorge und |KIL, FH, aber adaqua-
gemeindebildende Auf- | te Ausbildung.
gaben in Zusammen-
arbeit mit dem Pfarrei-
team.
IT-Supporter/in Il (Informatik- | Einrichtung, Support ICT-Berater/in SIZ, In- |15

12
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Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Assistent/in | der Leitung Ver-
waltung, der Gemeindeleitung

0.4.

Organisatorische Pla-
nung, Vorbereitung,
Durchfiihrung und
Nachbereitung von An-
lassen verschiedener
Gremien, GKR, KKR,
Kommissionen und
Arbeitsgruppen. Selb-
standige Erledigung al-
ler in diesem Zusam-
menhang anfallenden
Sekretariatsarbeiten,
allenfalls Flihrung von
Mitarbeitenden im Se-
kretariat. Protokollfiih-
rung. Flhrung der Ter-
min- und Geschéafts-
kontrolle. Mitarbeit in
Projekten und Arbeits-
gruppen.

Kauffrau/Kaufmann
EFZ; Weiterbildung als
eidg. dipl. Direktions-
assistent/in oder
gleichwertige Weiter-
bildung.Einige Jahre
Berufserfahrung im
Aufgabengebiet.

14

Buchhalter/in

Flhren der Buchhal-
tung GKG und ange-
schlossener Organisa-
tionen. Kreditoren/De-
bitorenwesen. Sicher-
stellung Lohnzahlun-
gen, Erstellung der
jahrlichen AHV-FAK
Abrechnungen, Erstel-
len der Lohnausweise.
Kontrolle der PK-Bei-
tréage. Fiihrung der
Betriebsrechnung in
Zusammenarbeit mit
Leiter/in Finanzen und
Controlling. Weitere
Aufgaben im Auftrag
der Leitung
Finanzen/Controlling.
Superuser/in Abacus-
Tool (Lohn- und Fi-
nanzwesen).

Kauffrau/Kaufmann
EFZ; Qualifizierte Wei-
terbildung in Buchhal-
tung, Rechnungswe-
sen, Lohnwesen. Eini-
ge Jahre Berufserfah-
rung in Lohn- und Fi-
nanzbuchhaltung.

14

Fachspezialist/in Il

Zustandig fur das ge-
samte Sachgebiet
(z.B. Gehaltswesen).
Unterstiitzt in sachspe-
zifischen Projekten
und bei der Erarbei-
tung von sachspezifi-
schen Instrumenten.

Kauffrau/-mann EFZ;
abgeschlossene Wei-
terbildung z.B. im Per-
sonalbereich (HR-
Fachfrau/-mann) Zu-
satzausbildung in
Spezialgebiete (z.B.
Gehaltswesen, Sozial-
versicherungen).

14

13
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Rom.-kath. Gesamtkirchgemeinde Bern und Umgebung

beitung im
administrativen Be-
reich. Selbstandige Er-
ledigung von an-
spruchsvollen Aufga-
ben in Fachbereichen
wie Personal und Fi-
nanzen.

EFZ mit Weiterbildung
im Spezialgebiet
(Sachbearbeiter/in
Rechnungswesen,
Sachbearbeiter/in Per-
sonalwesen). Einige
Jahre Berufserfahrung
im Fachgebiet.

Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung |GK
Katechet/in Il (Leitung Kate- Leitung des Kateche- | Zusatzmodul Leitungs- | 14
chesegruppe, ForModula) tinnen-Team einer aufgaben im Kateches-
Pfarrei oder eines Pas- | ebereich, Theologi-
toralraums. Religiése |sches Bildungsinstitut
Bildung und Begleitung | (TBI) sowie mindes-
von Kindern und Ju- tens drei Jahre Unter-
gendlichen im Volks-  |richts- bzw. katecheti-
chulalter. Beratung von | sche Berufserfahrung.
Eltern und Bezugsper- | Berufserfahren, Fach-
sonen von Kindern in | ausweis Katechetin
katechetischen Fra- ForModula. Abschluss
gen. aller Pflichtmodule und
mindestens zweier
Wabhlpflichtmodule
oder aquivalente
Abschlisse.
Jugendarbeiter/in Il Verbesserung der Fachausweis kirchliche | 13
Lebenswelt der Kinder | Jugendarbeit ForMo-
und Jugendlichen im | dula oder vergleichba-
Pastoralraum Region | re Qualifikation.
Bern. Aktive Offentlich-
keitsarbeit. Durchfiih-
ren von Projekten und
Aktionen.
Katechet/in Il (ForModula) Religiése Bildung und | Fachausweis Kateche- | 13
Begleitung von Kin- tin ForModula. Ab-
dern und Jugendlichen |schluss aller Pflichtmo-
im Volkschulalter. Be- |dule und mindestens
ratung von Eltern und | zweier Wahlpflichtmo-
Bezugspersonen von | dule oder aquivalente
Kindern in katecheti- | Abschlisse.
schen Fragen.
Sachbearbeiter/in | Qualifizierte Sachbear- | Kaufmann/Kauffrau 13

14




Rom.-kath. Gesamtkirchgemeinde Bern und Umgebung

1.71.4

Stellenbezeichnung

Stellenprofil

Stellenanforderung

GK

Sozialarbeiter/in Il

Sozialberatung,
Gemeinwesen- und
Freiwilligenarbeit; Se-
niorenarbeit Beglei-
tungs-, Koordinations-
und Netzwerkaufga-
ben, um Strukturen zu
schaffen, welche die
Integration von einzel-
nen und sozialen
Gruppen in die Pfarrei,
in ihr Quartier, in die
Gemeinde und in die
Gesellschaft ermdgli-
chen. Aufzeigen von
sozialen Problemen
und ihrer Ursachen im
Seelsorgeteam und in
der Pfarrei. Mitarbeit
an lésungsorientierten
Projekten im Pfarreige-
biet und in der Region.

Abgeschlossene
Berufsausbildung;
Weiterbildung in Sozi-
alarbeit, Projekterfah-
rung.

13

Hauswart/in |

Reinigung, Unterhalt
und Werterhaltung der
Gebaude, der Garten-
anlagen, der techni-
schen Einrichtungen
und des Inventars. Ko-
ordination und Vorbe-
reitung der Anlasse im
Pfarreizentrum. Anlauf-
stelle und Kontaktper-
son fur Raumreservati-
on. Materialbewirt-
schaftung (Betriebs-
und Reinigungsmateri-
al). Schlusselverwal-
tung. Gewahrleistung
der Sicherheit auf dem
Areal. Vertretung im
Pfarreiteam.

Fachmann Betriebsun-
terhalt EFZ oder
gleichwertige Ausbil-
dung (z.B. Hauswart/in
GIBB), mit mehrjahri-
ger Erfahrung. Fih-
rungserfahrung.

12

Sachbearbeiter/in Il

Neben allgemeinen
Sekretariatsarbeiten,
Schwerpunkt im
Spezialgebiet wie
Rechnungswesen,
Bau, Personal. Fahig-
keit zur eigenstandigen
Aufgabenerledigung im
Spezialgebiet.

Kaufmann/Kauffrau
EFZ, EFZ technischer
Richtung, Berufserfah-
rung als Sachbearbei-
ter/in (z.B. Rechnungs-
wesen, Immobilien,
Personal).

12

15
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dienst, Korrepetition in
Chorproben.

ne Orgeldiplom (Vor-
kenntnisse in Orgel);
Orgelausweis |.

Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung |GK

Sakristan/in | Aussere Vorbereitung | Grosser Sakristanen- |12
der liturgischen Anlas- | kurs, Fachmann
se wie Gottesdienste, |Betriebsunterhalt EFZ;
und Kasualien. Unter- | oder gleichwertige
halt und Reinigung der | Ausbildung (z.B. Haus-
Liturgischen Gegen- wart/in GIBB), mit
standen und Paramen- | mehrjéhriger Erfah-
ten. Einkauf Material rung. FUhrungserfah-
fur liturgische Anlasse. |rung.

Verantwortlich fur Blu-
menschmuck. Zusatzli-
che Aufgaben gem.
Hauswart |

Sekretar/in | / Assistent/in Il Wie Sekretar(in) Il (10) | Kaufmann/Kauffrau 12

der Gemeindeleitung Il jedoch héhere Verant- | EFZ, mehrjahrige
wortung, Selbstandig- |Berufserfahrung, Fih-
keit und / oder Vielsei- | rungserfahrung.
tigkeit, z.B. weil Allein-
sekretéar(in) oder ver-
mehrt. Schwerpunkt
qualifizierte Sekretari-
atsarbeit zusatzlich mit
anspruchsvollen Sach-
bearbeitungsaufgaben
oder Fuhrungsaufga-
ben.

Zentrumsverantwortliche/r Flhrung des Pfarrei- Fachmann Betriebsun- | 12
zentrums. Flhrung des | terhalt oder gleichwer-
Personals im Betriebs- |tige Ausbildung (z.B.
unterhalt. Erstellen von | Hauswart/in GIBB),
Dienstplanen. Erstel- | Fihrungserfahrung.
lung und Einhaltung
des Hygienekonzepts.

Raum- und Schlussel-
verwaltung. Organisati-
on von Anlassen im
Pfarreizentrum.

Chorleiter/in IV Chorleitung Chorpro- | Chorleiter ohne Diplom | 10
ben (inkl. Solistenpro- | (Vorkenntnisse in
ben/Orchesterproben); | Chorleitung).

Chorleitung im Gottes-
dienst inkl. Vorprobe
Chor, Konzerte, Litera-
tursuche, Repertoire-
pflege und -ausbau.
Organist/in IV Orgelspiel im Gottes- | Kirchenmusiker/in oh- |10

16
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Stellenbezeichnung Stellenprofil Stellenanforderung | GK

Hauswart/in Il Reinigung, Unterhalt | Fachmann Betriebsun- | 10
und Werterhaltung der | terhalt EBA (2-jahrige
Gebaude, der Garten- | Ausbildung) oder
anlagen, der techni- gleichwertige Ausbil-
schen Einrichtungen. | dung (handwerklicher
Einfache Reparaturen. | Beruf).

Bereitstellen der Rau-
me fiir Anlasse. Offnen
und Schliessen der
Anlagen und Gebéaude.
Gewabhrleisten der Si-
cherheit.

Sakristan/in Il dito Sakristan | ohne | 2-jahrige Berufslehre, |10
Hauswartsaufgaben Kleiner Sakristanen-

kurs.

Sekretar/in Il Allgemeine Sekretari- | Kauffrau / Kaufmann 10
atsmitarbeitern wie Do- | EFZ oder Blroassis-
kumente, Daten ver- tent/in EBA mit mehr-
walten und verarbei- | jahriger Berufserfah-
ten, Information, Kom- |rung.
munikation. Korre-
spondenz, Telefon,

Schalter, Empfang mit
Sachauskiinften. Orga-
nisation von Anlassen,
Raumverwaltung. Fiih-
ren einer einfachen
Buchhaltung.

Hausdienstmitarbeiter/in Hausdienstfunktion vor | Erfahrung in &hnlicher |8
allem mit Reinigungs- | Funktion (insbesonde-
arbeiten; einfache Re- |re im Reinigungsbe-
paratur- und Unter- reich).
haltsarbeiten

Pfarrhaushalter/in Flhren des Pfarrei- Erfahrung in der Fiih- |8

haushalts mit samtli-
chen Haushaltsarbei-
ten.

rung eines Haushalts,
gute Kochin, guter
Koch.

17
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Anderungstabelle - Nach Beschluss

Beschluss Inkrafttreten Element Anderung CRS Fundstelle
08.11.2018 08.11.2018 Erlass Erstfassung -
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1.71.4

Anderungstabelle - Nach Artikel

Element

Beschluss

Inkrafttreten

Anderung

CRS Fundstelle

Erlass

08.11.2018

08.11.2018

Erstfassung
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