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Provstisekretaer til Roskilde Domprovsti - 37 timer pr. uge

Roskilde Domprovsti sgger ny provstisekretaer til fuldtidsstilling med ansattelse pr. |. oktober
2025.

Roskilde Domprovsti
Pa provstikontoret arbejder vi med at skabe gode vilkar for Folkekirken og dens medlemmer.
Har du interesse for Folkekirken, og kan du arbejde selvstandigt og systematisk med

administrative opgaver, sa har vi brug for dig som provstisekreter i hjertet af Roskilde — lige
ved siden af Roskilde Domkirke.

Din kontorplads star klar pa provstikontoret, der i dag er bemandet af domprovsten, to
provsti- sekretaerer, en kommunikationsmedarbejder pa deltid samt to konsulenter pa vej. Vi
er et lille, tetsamarbejdende team - og samtidig en del af en stor og levende organisation.

Arbejdet som provstisekretaer

Provsten er leder for provstiteamet. Sekreterernes opgave er at stgtte provsten og
provstiudvalget i deres arbejde. Du skal ogsa have lysten til at stgtte menighedsradsmedlemmer
samt hjelpe prasterne med godkendelse af deres ferieafvikling og kersel. Vi betjener 17 sogne,
|2 menighedsrad, 31 praster samt et provstiudvalg. Du skal derfor trives i et arbejdsfelt med
en stor bergringsflade, bade med ansatte og frivillige.

Din sekretarkollega koordinerer provstiets samlede opgavevaretagelse, som blandt andet
omfatter overblik over menighedsradenes budgetter og regnskaber samt anlaegs- og
vedligeholdelsesarbejder ved kirker og kirkegarde.

Dine opgaver bliver bl.a.:

e Administrativ sagsbehandling inden for provstens og provstiudvalgets
opgaveomrade, ansvar for provstiets journalsystem samt bogfering af regninger.

e Personaleadministrative opgaver i forhold til praster — ferie, fraver, befordring mv.

e Tovholder pa arrangementer - saisom mgder med menighedsrad og praster samt
budgetsamrad.

e Radgive og samarbejde med menighedsradene.



ROSKILDE
DOMPROVSTI

Vi forventer, at du

e Er uddannet i administrativ sagsbehandling, gerne med kendskab til offentlig forvaltning.
o Er faglig dygtig og kan arbejde selvstendigt.

e Er erfaren bruger af IT-systemer og intuitivt setter dig ind i nye.

e Evner at kommunikere sikkert, og samtidig kan smile i telefonen.

e Engagerer digi folkekirkens liv og vaekst.

Vi tilbyder

e Et spendende arbejdsfelt med stor kontaktflade til provstiudvalget, praester, menighedsrads-
medlemmer samt ansatte i andre provstier og i stifterne.
o Selvstendighed i arbejdets tilrettelaeggelse.

e Et sekretariat i spendende udvikling, hvor der er plads til nye idéer og tilgange til opgaverne.
o Et hjelpsomt og imgdekommende arbejdsfallesskab. Foruden provstikontoret har vi et godt
personalefellesskab med vores “naboer” i Roskilde Domkirke.

Anszettelsesvilkar

Stillingen er en fuldtidsstilling, 37 timer pr. uge efter OAO-S fellesoverenskomsten mellem
staten og HK. Kontor pa Domkirkepladsen 4, 4000 Roskilde i tilknytning til provstens kontor
og bolig.

Arbejdstid fortrinsvis inden for almindelig arbejdstid. Der ma dog paregnes enkelte aften- og
lordags- mader. Som led i ansattelsen gennemfores den obligatoriske uddannelse af

provstisekreterer.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte domprovst Anne-Sophie Olander,
tlf. 2986 8751 eller provstisekretaer Svend Friis Bak, tif. 2118 6041.

Ansggning med cv og relevante bilag skal sendes til roskilde.domprovsti@km.dk. Der vil blive
indhentet referencer og straffeattest. Der er tre maneders provetid.

Ansggningen skal vaere os i hende senest den 23. juni kl. 12.00. Anszttelsessamtaler er planlagt
til den 30. juni. Tiltraedelse |. oktober.



