TOIMISTOSIHTEERIN TOIMENKUVA

Hyväksytty Järvenpään seurakunnan kirkkoneuvoston kokouksessa 19.4.2006 § __

1 §
Toimistosihteerillä tulee olla soveltuva opistoasteen tutkinto tai ammattikorkeakoulututkinto tai alan tuntemus ja käytännön kokemus ja evankelis-luterilaisen seurakunnan jäsenyys.

2 §
Toimistosihteerin ottaa virkaan kirkkoneuvosto.

3 §
Viranhaltija on kirkkoneuvoston alainen ja hänen esimiehensä on talousjohtaja.

4 §
Toimistosihteeri on seurakunnan virkasäännön alainen ja noudattaa työssään Kirkon Yleisen Virkaehtosopimuksen virastotyöajan mukaista työaikaa.

5 §
Toimistosihteerin tehtävänä on 


1. seurakunnan maksuliikenteeseen liittyvien tehtävien hoitaminen


2. atk-tuki tehtäviä hoitavan sijaisena toimiminen


3. taloustoimiston toimistosihteerin sijaisena toiminen


4. muidenkin tehtävien sijaistaminen tarvittaessa


5. seurakunnan saapuvan postin käsittely 


6. laskutuksen hoitoa


7. käteiskassan hoito


8. osto- ja myyntireskontran hoitoa

9. asiakaspalvelu ja neuvonta

6 §
Toimistosihteerillä ei ilman kirkkoneuvoston lupaa ole oikeutta ottaa sivutointa, josta hän voi kieltäytyä.

7 §
Tätä toimenkuvaa voidaan muuttaa. 
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