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Einleitung

Die einzelnen Aufgaben und Verantwortlichkeiten sind vom Synodalrat beschlossen und im Funktionendiagramm festlegt.

Die Grundlagen zu diesem Handbuch bilden folgende Reglemente und Verordnungen
abrufbar unter http://www.refbejuso.ch/publikationen/erlasssammlung-kes

11.020 Kirchenordnung

21.220 Synodewahlreglement

22.050 Datenschutzreglement

31.210 Verordnung Uber die kirchgemeindeeigenen Pfarrstellen

32.010 Verordnung Uber die Regionalpfarrerinnen und Regionalpfarrer

34.110 Verfassung der Evangelisch-reformierten Kirche Schweiz

34.310 Reglement Uber die Rekurskommission

41.010 Personalreglement Pfarrpersonen

41.011 Personalverordnung fur die Pfarrschaft (PV),

41.015 Verordnung Uber pfarramtliche Stellvertretungen (Stellvertretungsverordnung; VPS)
45.030 Verordnung Uber die Beratung, Unterstitzung und Aufsicht (BUA-V0)
59.010 Reglement fur Weiterbildung und Supervision der kirchlichen Mitarbeitenden
91.210 Neue Verfassung Evangelisch-reformierte Kirche Schweiz, EKS

Gemass Verordnung Uber die Regionalpfarrerinnen und Regionalpfarrer [KES 32.010] gelten fur die Unterstitzung in der Personalfiihrung und Personal-
entwicklung von Pfarrpersonen folgende Grundsatze:

Die Regionalpfarrerinnen und Regionalpfarrer wirken darauf hin, dass in den Kirchgemeinden gute Arbeitsverhéltnisse herrschen. Sie unterstitzen die
Kirchgemeinden und die Pfarrerinnen und Pfarrer in der Personalfiihrung und -entwicklung, insbesondere bei

a) der Besetzung freier Pfarrstellen

b) der Vorbereitung und Durchfiihrung von Mitarbeitendengespréachen

c¢) der beruflichen Weiterentwicklung von Pfarrerinnen und Pfarrern

d) der Beendigung eines Pfarranstellungsverhaltnisses

Ansprechpersonen fir Kirchgemeinden:
e ihre Regionalpfarrpersonen Link
Refbejuso, Gesamtkirchliche Dienste:
e Fachstelle Personalentwicklung, Stephan Hagenow, Tel 031 340 26 35
e Fachstelle Personal, Hanni Wyrsch, Tel 031 340 24 51 oder ans Team: personal@refbejuso.ch
o Auskunftsstelle fir Kirchgemeinderat 031 340 25 25, auskunft.kgr@refbejuso.ch (Montag und Donnerstag 8:30 bis 12:00 Uhr)



http://www.refbejuso.ch/publikationen/erlasssammlung-kes
https://www.refbejuso.ch/kontakt
mailto:personal@refbejuso.ch
mailto:auskunft.kgr@refbejuso.ch

1 Aufbau Handbuch

1.1 HR-Kernprozess

Grundsatzlich beinhaltet der HR-Kernpro-
zess den Weg von der Gewinnung bis zur
Freisetzung des Personals.

Abklrzungen /
Begriffserklarungen

Strategie / Werte /
Visionen / Personalpolitik

HR-Kernprozess
Prozessabbildungen
Teilprozesse
Instrumente
Vorlagen

Organisation
Personaldienst

Personalrecht Stichwortverzeichnis

Personalfihrung begleitet alle Prozesse
Personalgewinnung
Personaleinfuhrung
Personalbetreuung
Personalentwicklung

OO WN

Personalaustritt

Personalfuhrung

2 Personalgewinnung 3 Personaleinfihrung 4 Personalbetreuung 5 Personalentwicklung 6 Personalaustritt

Das Handbuch ist entlang des HR-Kernprozesses
aufgebaut

1.2 Prozessgestaltung

In der Darstellung von Prozessen werden ne-
benstehende Symbole verwendet. Das Flussdia-
gramm wird so gezeigt, dass in einer Spalte die
Verantwortlichkeit ersichtlich ist.

Entscheidung

Start / Ende Subprozess

Prozessschritt
(Tatigkeit)

Verant-
wortlich

Seiten-
Ubertrag,




1.3 Prozessoptimierung

Wir legen grossen Wert darauf, unser Handbuch
standig aktuell zu halten. Dabei sind wir auf lhre Un-
terstitzung angewiesen. Wenn Sie einen Fehler fin-
den, etwas unklar dargestellt oder nicht verstandlich
erklart ist, lassen Sie uns das bitte wissen. Nur so
kénnen wir das Handbuch Ihren Bedirfnissen anpas-
sen und entsprechend erganzen.

Die aktuellste Version finden Sie auf unserer Home-

page.

Meldeformular fiir Anderungen und Ergdnzungen

Betrifft Kapitel

1 Aufbau Handbuch

2 Personalgewinnung

3 Personaleinfiihrung

4 Personalbetreuung

5 Presonalentwicklung

6 Personalaustritt

Vorschlag:




2 Personalgewinnun

3 Personaleinfihrun

4 Personalbetreuun

5 Personalentwicklun

6 Personalaustritt

Personalgewinnung

Leitfaden fur die Besetzung einer vakanten Pfarrstelle

2.1 Pfarrstellenzuordnung

Wird die Stelle wieder
besetzt?

Wird die Stelle extemn
besetzt?

Sind Pfarrstellenprozente
vorhanden?

verantwortlich

Zeitplan erstellen

1<

Stellenbeschrieb /
Anforderungsprofil erstellen

¢

Stelleausschreiben

Dossiers evaluieren, Kriterien

£

Dossiers evaluieren

Gehalt: Ist Person
bereits als Pfarrer/in in
unserer Landeskirche
angestellt?

Besteht keine

KGR
4.1.2 Mutation veranlassen KGR
Will man Prozente selber
finanzieren?
22 Siehe
Beschluss und sub,
Auftragserteilung ubprozess
Siehe
Subprozess
Siehe
Subprozess
KGR
27
FS Per:
Einstufen S Pers
Dienstwonn Siehe
aushandeln baw. kldren Subprozess

Ist Person im bernischen
Kirchendienst
aufgenommen?

29
sind Unterlagen vollstandig2

verantwortlich

Gesprachsleitfaden

¥/\

Formular Vertrag befristet

w

2.12 Formelle Priifung, ob Person

angestellt werden kann

2.2.2 Formular Auftrag Anstellung

2.14.1 Formular Vertrag

2.10
Gespréache vorbereiten /
fiihren

Wird unbefristet angestellt?

Person auswahlen

Stimmt Wunsch nach
Anstellung mit
Gesetzgebung tberein?,

Person wahlen, evtl. unter
Vorbehalt siehe 2.13

Z

214
Vertrag bestellen

V4

215
Vertrag erstellen, allen Beteiligten
zur Unterschrift senden

Ende

2_'13 : Siehe
Aufnahme in bernischen Sub
Kirchendienst ubprozess
Fehlendes beim Absender
einfordern bzw. Aufnahme in KGR
Kirchendienst 2.13 einleiten
KGR
211 .
Verweserschaft oder Siehe
Stellvertretung Subprozess
KGR
KGR
KGV bzw.
KGR
KGR
FS Pers




2.1

Pfarrstellenzuordnung ‘

Die Pfarrstellenzuordnung ist gesetzlich geregelt, die kantonale Zuordnung gilt vorerst (bis 2025) weiterhin. Daher muss bei Verdnderun-
gen von Pfarranstellungen darauf geachtet werden, dass die rechtlichen Bestimmungen eingehalten werden.

Die eigene Zuordnung kann mit einem Mail an personal@refbejuso.ch angefordert werden (RPF bekommen Auskunft fur die ihr zugeteil-
ten Kirchgemeinden).

Kirchgemeinden kénnen zuséatzlich kirchgemeindeeigene Pfarrstellenprozente einrichten, siehe Punkt 2.2.

Gesetzliche Grundlage: Verordnung Uiber die Zuordnung der vom Kanton besoldeten evangelisch-reformierten Pfarrstellen (412.111)

2.2

Neue Kirchgemeindeeigenen Pfarrstellen einrichten o verantwortlich
und verwalten

Dieser Prozess beschreibt die Einrichtung von kirchge-

meindeeigenen Stellen. Vor der Neuerrichtung einer kirch- 2.2.1 Checkliste KG-eigene -

gemeindeeigenen Pfarrstelle nimmt der Kirchgemeinderat E‘/\‘ Aol P e KGR
rechtzeitig Kontakt mit dem Bereich Theologie auf, da

nach der Bewilligung durch die Kirchgemeindeversamm- N4

lung der Bereich TH beim Synodalrat die Zustimmung fur Entscheid firr erganzende KGv
erganzende Stellenprozente einholt. Anstellung Pfr flen

Die Anstellung einer Pfarrperson fiur kirchgemeindeeigene {}

Stellenprozente kann erst erfolgen, wenn die Zustimmung

der Kirchgemeinde und des Synodalrats vorliegt. Bei Aus- T oo e KGRP
tritt einer Pfarrperson wird empfohlen, zu tberprifen, ob

weiterhin Bedarf fur kirchgemeindeeigene Pfarrstellenpro- {}

Zehte beSteht. Zustimmung fur Errichtung,

Die Anstellung der Pfarrperson fiir kirchgemeindeeigene Veranderung oder Aufhetug FSPE/SR
Prozente unterscheidet sich ansonsten nicht von einer An- 17

stellung fur Kantonale Pfarrstellen, ausser dass zusatzlich

ein schriftlicher Auftrag fir die Gehaltsausrichtung vom Vollzug Kirchgemeindecigene FS Pers / SR
Kirchgemeinderat an refbejuso ergehen muss. Die vollen prarstee

Arbeitgeberkosten werden den Kirchgemeinden monatlich <

in Rechnung gestellt und pro Person und Jahr wird eine

Administrationsgebuhr erhoben. (Pfarrperson anstellen) KGR
Gesetzliche Grundlage: Art. 2 Verordnung Uber die kirch-

gemeindeeigenen Pfarrstellen (KES 31.210), Art. 89 PVP, N

2.2.2 Formular Auftrag Anstellung Auftrag fiir ergénzende Anstellung
2.2.3 Formular Gehaltsadministr. und Gehaltsadministration KGR
schicken
s R
Fakturierung der Lohnkosten und
Gehaltsabwicklung an KG FS Pers

—\

Monatliche Lohnzahlung an Pfr



mailto:personal@refbejuso.ch

2.2.1 Checkliste Kirchgemeindeeigene Pfarrstelle einrichten

2.2.1 Checkliste Kirchgemeindeeigene Pfarrstellenprozente

Link

Einrichtung von kirchgemeindeeigenen Pfarrstellen Ja |Nein

Kirchgemeindeversammlung entscheidet dber Meuerrichtung von
kirchgemeindeeigenen Pfarrstellenprozenten [KES 31.210]

Ist die die Fachstelle Personalentwicklung informiert worden (sie
erwirkt den SR-Antrag)?

Ist die Regionalpfarrschatft informiert worden?

Liegt Entscheidprotokoll KGV vor?

Liegt Zustimmung des Synodalrats vor?

Kirchgemeindeeigene Pfarrstellen neu besetzen Ja |Nein

Ist Uberprift worden, ob Bedarf an kirchgemeindeeigenen
Stellenprozenten weiterhin besteht?

Ist die Budgetierung sichergestellt?

Ist der Auftrag an Fachstelle Personal fir Anstellung PFR
geschickt worden? (Formular 2.2.2)

Ist der Auftrag an Fachstelle Personal fir Gehaltsabwicklung
erteilt worden? (Formular 2.2.3)

2.22 Formular Auftrag fur Anstellung Pfr -
Link \ Bern
2.2.2 Auftrag fiir Anstellung PFR (an den Personaldienst) Eglise

Berne

Personliche Angaben zur anzustellenden Person (bei Neuanstellung bitte ausgefiilltes Formular 3.1_4 beilegen)
Name/Vorname/Titel
Geburtsdatum AHV-Nr

Anstellungsdaten (Kantonale Gemeinde- oder Spezialpfarrstellen / Kirchgemeindeeigene Pfarrstellen)

Anstellung offentlich-rechtlicher Vertrag gemass Pfarrstellenzuordnung Kantonalkirchen
offentlich-rechtlicher Vertrag, Kirchgemeindeeigene Prozente! (Protokoll der KGV beileg
anderer Vertrag, namlich:

Stellenantritt Anstellung bis (Datum oder ,unbefristet®)

Kirchgemeinde (Name)

2.2.3 Formular Auftrag Gehaltsadministration fir KG-eigene
Pfarrstelle

Link

ar

2.2.3 Auftrag Gehaltsadministration fiir kirchgemeindeeigene Pfarrstelle E
Egl

[Kirchgemeinde (Name KG)

[Pfarrperson (Name, Vormame)

(Anstellung vom (Datum) bis (Datum)
Instellungsgrad %

(Anstellungsgrund

Der Ki i gibt den ten Kirchen Bern-Jura-Solothurn den Auftrag, die Gehaltsadministrat
die erwdhnte kir Stelle zu und gibt sich mit den folgenden Regelungen einvers

1. Die vollen Gehaltskosten fur diese Stelle werden der Kirchgemeinde monatlich in Rechnung gestellt und in
Tagen zahlbar.

2. Fir den administrativen Aufwand werden pro angestellte Person jihrlich CHF 400' in Rechnung gestellt.

10


http://refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/ZD_INF_2.2.1_Kirchgemeindeeigene-Pfarrstellen.xlsx
https://www.refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/ZD_INF-2.2.2-Auftrag-fuer-Anstellung-Pfarrschaft-IV_230322.docx
http://refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/ZD_INF_2.2.3_Auftrag-Gehaltsadministration-fuer-kirchgemeindeeigene-Pfarrstelle.docx

2.3

Zeitplan erstellen

2.3 Zeitplan erstellen:

Je nach Reglement oder Usanz der Kirchgemeine ist die
Bildung eines Wahlausschusses (WAS) ndétig oder sinn-
voll. Er ist fur die Rekrutierung von der Ausschreibung bis
zur Anstellung zustandig. Die Kompetenzen sind vor des-
sen Tatigwerden zu regeln: Ist dieser fir eine Vorauswabhl
der Kandidierenden zustandig und der Kirchgemeinderat
entscheidet definitiv oder ist es der Wahlausschuss, wel-
cher abschliessend wahlt.

Ublicherweise besteht ein WAS aus Mitgliedern der vorge-
setzten Stelle (Kirchgemeinderat, Regionalpfarrperson),
aus Mitgliedern des Teams und allenfalls aus weiteren
Personen. Der WAS soll klein gehalten werden, um einer-
seits Entscheidungen effizient fallen zu kénnen und um
andererseits das Ungleichgewicht im Bewerbungsge-
sprach klein zu halten.

Link

Termin Was Wer

03.01.2020 Eckdaten der geplanten Anstellung KGR-P
priifen (Beschiftigungsgrad,
Zeitachse)

03.01.2020 Wahlausschuss (WAS) bilden, KGR
Kompetenzen regeln

03.01.2020 Kriterien der Zielperson festlegen, WAS
Stellenbeschrieb vorbereiten

03.01.2020 Termine fixieren (fir Entscheidungen |WAS
und Gesrpdche), Zimmer reservieren

Samstag, 4. Januar 2020 Ausschreiben, zum Beispiel: WAS

www.refbejuso.ch (gratis)
www.emploi-eglise.ch (gratis)
www.jobs.ref.ch (ab Fr. 385.-)
www.begem.ch (ca. Fr. 100.-)
www.mediallegra.ch (ca. Fr. 360.-)

laufend

Bewerbungen: Eingang bestatigen, zu
reservierende Termine mitteilen

eine Person

Sonntag, 2. Februar 2020

Anmeldeschluss

Mittwoch, 5. Februar 2020

Dossiers vorselektieren gemdss
Kriterien

eine Person

bis 7.2.20

Dossiers studieren, entscheiden, wer
eingeladen wird und zwei Reserve
(falls jemand nicht kommt)

WAS

Dienstag, 11. Februar 2020

Bewerbende einladen, Zeitreserve
einplanen, wenn jemand nicht kann

eine Person

Freitag, 14. Februar 2020 Bewerbungsgesprache, Eckdaten WAS
besprechen (inkl. Dienstwohnung,
Stellenbeschrieb)

Montag, 17. Februar 2020 Entscheid, wer angestellt wird (Zeit  |WAS
zum Kindigenlassen), Zusage von
Bewerbendem haben, Eckdaten
abmachen

Montag, 17. Februar 2020 Vertrag bei refbejuso bestellen, alle  |KGR-P
Dokumente beilegen

Dienstag, 18. Februar 2020 Vertrdge schicken an Pfr und KGR-P refbejuso

Dienstag, 25. Februar 2020 Vertrag und Stellenbeschrieb KGR-P + Pfr
unterschrieben an refbejuso schicken

01.06.2020 Erwinschter Arbeitsbeginn Pfr
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2.4 Stellenbeschrieb und Anforderungsprofil

Den Stellenbeschrieb online auf https://stebe.refbejuso.ch/
ausfillen. Fur die Registrierung ein Mail an stebe@refbe-
juso.ch schicken. Anleitung unter http://www.refbe-
juso.ch/inhalte/pfarramt/stellenbeschrieb/

Link Anforderungsprofil

Anforderungsprofil: (Beispiel)

Ausbildungsstufe

muss Master TH sein mit Ordination (VD)

Weiterbildung

Seelsorge im Alter / Sterbebegleitung

Funktionsrelevante Erfahrung

3-4 Jahre

Kommunikationskompetenz

muss sehr gut sein

Crganisationsfahigkeit

muss sehr gut sein

Beratungskompetenz

muss sehr gut sein

vertraut mit Verwaltungsablaufen

muss gut sein

Gruppenfithrungserfahrung

muss gut sein

Erfahrung in Projektarbait

muss gut sein

Deutsch mdl und schr.

verhandlungssicher

Franzdsisch mindlich

muss sehr gut sein

Franzdsisch schriftlich

muss gut sein

2.5 Stelle ausschreiben

Link

Kanal Kosten Kontakt
www.refbejuso.ch gratis kommunikation@refbejuso.ch
www.emploi-eglise.ch gratis mbalz{@bluewin.ch

www _refbejuso chifr

www_jobs.ref.ch nur online Fr. 385, in Login nétig
K.ombination mit
Printausgabe "Bref" Fr. 90 -
www.begem.ch Fr. 100 Login nétig
www mediallegra.ch Fr. 360 Mailadresse auf Internetseite
www_kampajobs.ch (fir Fr. 150 Login nétig

MNonProfitOrganisationen)

2.6 Dossiers evaluieren

Anhand des Anforderungsprofils die Vorlage zum ,Dossier
evaluieren erstellen. Eine Person fullt fir jedes Dossier ein
Blatt aus (die grauen Felder zeigen die Wunschkandidatin
/ den Wunschkandidaten). Bei passender Ubereinstim-
mung die Prioritat ,A“ geben, wenn etwas fehlt, das man
sich innert nutzlicher Frist aneignen kann, ,B* geben, sonst
,C“. Das Ganze dient dem Wahlausschuss als Entschei-
dungshilfe, wer zum Bewerbungsgespréch eingeladen
wird.

Link

2.6 Dossiers evaluieren

Pfarrperson

Prioritat
i

Ausbildungsstufe Master TH

VDM muss sein

Weiterbildung (was ist
gewinscht?)

Funktionsrelevante Erfahrung
in Jahren

Muss-Kriterien: sehr gut

qut cher nein

Kommunikationskompetenz

Organisationsfahigkeit

Beratungskompetenz

vertraut mit
Verwalt

)
Gruppenfihrungserfahrung

Erfahrung in Projektarbeit

Deutsch mdl und schr.

Franzosisch mundlich

Franzésisch schriftlich

Alter

Dokumente vollstandig
vorhanden (Ja / Nein?)

Noch zu kdaren
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2.7

Gehaltsstufen zuteilen ‘

Werden Bewerbende zum Gespréach eingeladen, ist es sinnvoll, die Lohneinreihung zu kennen, diese kann bei refbejuso angefragt wer-
den. Ein tabellarischer Lebenslauf mit den genauen Daten der bisherigen Téatigkeiten der Person ist nétig fur die Einstufung.

Die Gehaltsstufen bei Neueintritt einer Pfarrperson legt die FS Pers fest, situativ kann fur die Beurteilung besonderer Falle die FS PE ein-
bezogen werden. Die Gehaltsklassen sind gesetzlich geregelt (GK 23 fiur Pfarrer/-innen mit unbefristeter Anstellung, GK 21 fir Verweser/-
innen / Stv).

Gesetzliche Grundlage: Art. 65 PR, Art. 23-25, PVP

2.8

Dienstwohnungswert vereinbaren und verrechnen

Dienstwohnungspflichten sind Teil des Arbeitsvertrags und
werden vom KGR mit der Pfarrperson ausgehandelt. Neu-
bewertung der Dienstwohnung nach wertvermehrender
Renovation wird auf Antrag des KGR via refbejuso von der Bisheriger Dienstwohnung wird L g™ Wird Dienstwohnung
kant. Steuerverwaltung vorgenommen. Bei bewohnten

Dienstwohnungen wird der Wohnungswert jeweils Ende
Monat vom Lohn abgezogen und an die Besitzer Uberwie-

verantwortlich

KGR

sen. KGR an
Nebenkosten rechnen Vermietende mit Mietenden direkt Auftrag zor Neubewertung refbejuso
ab. {}
Gesetzliche Grundlage: Art. 49 Abs. 3, Art. 55 Abs. 2 PRP, p—
ant.
Art. 90 Abs. 3, Art. 91 PVP Bewertung Steuerbehor
de
Vertrag mit PFR:
Dienstwohnungspflicht wird KGR / PFR
vereinbart
Vertrag wird mit FS Pers

Dienstwohnungskiausel erstellt

A

Vertrag wird unterschrieben KGR / PFR
N Rz
Monatl!che Lohnabrechnung PFR: Uberweisung des DW-Werts an KG FS Pers
Dienstwohnungsabzug
1\\1\/\/ _—\
Nebenkostenabrechung: KGR / PFR

KGR mit PFR

Ende
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2.9 Checkliste: Sind Unterlagen fiir Anstellung vollstan- Formelle Prifung siehe 2.12
dig?
2.10 Bewerbungsgespriche vorbereiten / fithren verantwortlich
Um Gesprache erfolgreich zu fiihren, braucht es vorgéangig e
Abklarungen und Vorbereitung:
Dienstwohnung: die Dienstwohnungspflicht und der Wert ceat ,
R ~. N ignete Bewerbende sind
der Wohnung mussen vor Vertragsabschluss geklart sein. eingeladen, Bew urteragen sind KGR
- - - volistandig vornanden
Der Stellenbeschrieb ist Bestandteil des Vertrags und
muss bei Stellenantritt vorliegen. {}
Beschaftigungsgrad: Die FS Personal muss bei Neubeset- Aktuelle Dienstwohnungssituation
zungen von Pfarrstellen die Stellenzuordnung von Amtes e e et e KGR
wegen Uberpriufen, was zu einer Reduktion des kantonal- {}
kirchlich besoldeten Stellenanspruchs fuhren kann. Mass-
gebend fur diese Uberprifung ist die aktuelle Zahl der Pfarrstellenzuordnung prjfen:
. e . Maximalen Beschaftigungsgrad KGR
Konfessionsangehdrigen. kennen
Dokumente: ist alles da? (Formelle Prifung siehe 2.12) {}
Bei Neueintritt einer Pfr-Person die Gehaltsstufen rechnen
lassen (siehe 2.7) 2.4 Stellenbeschrieb Stellenbeschrieb vorbereiten: KGR
Aufgaben zuteilen
\—/—\
Beispiel Gesprachsleitfaden Unterlagen fiirs Gespréch bereit KGR
halten, zu klarende Punkte kennen
\—/—\
Gesprach fiihren, offene Punkte KGR / PFR
klaren
Evtl. Predigtbi h, Refe
! ei nfollfn,zilgcheizznmnz KGR
Bewerbenden zusagen und
Einverstandnis einholen KGR-P/PFR
bzw. absagen
Vertag £ s s,
SteBeeinreichen
Ende
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Beispiele Gesprachsleitfaden
Link
(Fragenbeispiel auch auf http://www.refbejuso.ch/in-

halte/kirchgemeindebehoerden/downloads.html)

Bewerbungsgespriche Plarrperson 60%, 3.1.31

wer?

20

Fragen

Herr X

Frau Y

Herr Z

KGRP

Einleitung

Was izt Ihre Motivation und Treiber, dass Sie
heute hier sitzen?

Warum interessieren Sie sich fir diese
Stelle? (Vorbereitung abchecken)

Warum wollen Sie den Arbeitsplatz
wechseln?

Was erwarten Sie an dieser Arbeitsstelle
und von lhrem neuen Arbeitgeber?

Sozialkompetenz

Was hat Sie zu dem gemacht was Sie heute
sind?

Welche Rolle ibernehmen Sie in einer
Gruppe iblicherweise?

Fachkompetenz

Welche der Aufgaben kennen Sie, welche
wiren fir Sie neu?

In welchen Aufgaben sehen Sie lhre
besonderen Starken?

Arbeitsverhalten

Umgang mit Stress und Druck?

Wie organisieren Sie sich damit nichts
vergessen geht?

Wie gehen Sie damit um wenn andere hren
Teil nicht erledigen?

Was brauchen Sie um lhre Arbeit gut machen
zu kbnnen?

VWas hemmt eine gute Arbeitzleistung bei
lhnen?

Was stresst Sie am meisten?

Sozialkompetenz

Personliche Starken und Schwachen?

Was stirt Sie am meisten an anderen
WMenschen und wie gehen Sie damit um?

Wie gehen Sie mit Kritik um und was ist lhnen
digsbeziglich wichtig?

Wo holen Sie gich den Ausgleich zum
Berufsleben? Work-Life-Balance

KGRP

Fragen der Bewerbenden

Schluss | Letzter Teil

Dienstwohnung und Gehalt abgemacht?

Pensum

Eintritt miglich per

in Kirchendienst aufgenaommen?

Weiteres Wargehen / Zweitgesprach nitig?

wer ruft wen an, bis wann

15


https://www.refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/ZD_INF_2.10_Gespraechsleitfaden.xlsx
http://www.refbejuso.ch/inhalte/kirchgemeindebehoerden/downloads.html
http://www.refbejuso.ch/inhalte/kirchgemeindebehoerden/downloads.html

2.11 Verweserschaft oder Stellvertretung anstellen

Bei krankheits- oder unfallbedingtem Ausfall einer Pfarr-
person muss der Fachstelle Personal ein Arztzeugnis zu-
gestellt werden.

Dieser Prozess dient der rechtskonformen und rechtsglei-
chen Praxis bei der Kostenibernahme der Kantonalkirche
far pfarramtliche Stellvertretungen, die wegen Abwesen-
heit der angestellten Pfarrperson entstehen.

Bei Abwesenheit bis 7 Wochen: Stellvertretung einsetzen
(Auftrag: KGR, Genehmigung RPF)

Bei Abwesenheit von mind. 7 zusammenhé&ngenden Wo-
chen: Verweserschaft (befristeter Arbeitsvertrag) kann er-
richtet werden (Auftrag bei Verweserschaft bis 6 Monate:
KGR-P / bei mehr als 6 Monaten: KGR, Entscheid FS PE).
Bei einer Stellvertretungslésung mit Bereitschaftsdienst
tragt grundséatzlich die Kirchgemeinde die Kosten. Auf Ge-
such hin entscheidet die FS PE Uber eine Entlbhnung
durch die Landeskirche.

Stellvertretungslosungen kdnnen auch mit Veranderung
der Beschaftigungsgrade erreicht werden. Formulare ab
2.11.11f

Gesetzliche Grundlage: Art. 13 + 14 PRP, Art. 1, 2, 3, 4
VPS

Link 2.11.1 Formular Auszahlung Stellvertretung

Link 2.2.2 Formular Anstellung PFR

Ausfall Pfarrperson

A

2.11.1 Formular
Auszahlung Stellvertretungen

\/—\

Stellvertretung einsetzen und
bezahlen lassen

Stellvertretung einsetzen / andere
Lésung finden

Person suchen und finden

Stellvertretungslésung suchen

Ist Vermittlung geeigneter
Person notig?

RPF informieren,
Stellvertretungslésung suchen

Ist Einsatz von
Verweserschaft berechtigt?

Gesuch mit Stellenprozenten und
Dauer an FSPE

2.2.2 Formular Anstellung Pfr

\_/\

Vertrag bei FS Pers bestellen,
Zustimmung FS PE einholen

A

Vertrag unterschreiben und
zuriickschicken

Ende

verantwortlich

KGR

KGR

KGR / RPF

KGR / RPF

RPF / FS PE

KGRP / RPF

KGR

PFR
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2.11.1 Formular Abrechnung Stellvertretungen in Kirchge-
meinde

Link

-
Reform

2.11.1 Abrechnung Stellvertretungen in Kirchgemeinde / an PFR Bern-Ju

Far die von der Kantonalkirche auszurichtenden Stellvertretungskosten infolge Krankheit, Unfall, Militardienst,

Eglises
Berne-|

Zivilschutz, Mutterschafts- oder Treuepramien-Urlaub und Vakanz (Bei Krankheit oder Unfall ist das Arztzeugnis,

bei Militar- oder Zivilschutzdienst die Soldmeldekarte unverzuglich an den Personaldienst einzureichen).

Auslagenersatz geht zu Lasten der Kirchgemeinde geméss Art. 70, PRP

1. Stellvertretung fiir Pfarrerin / Pfarrer:

Grund der Stellvertretung

2. Angaben zur Stellvertretung

Jahr Art der Stellvertretung
20..

AHV-pflichtige Entschadigung

Tag Mt.

Fr.

2.11.2 Zusatzvereinbarung Anderung Beschéftigungsgrad

Link

Zusatzvereinbarung Anderung Beschiftigungsgrad Pfarrschaft

glises réformées

Berne-jura-Sol 'n;'

In Abanderung des Anstellungsvertrags vom (Datum)
Zwischen (Name Pfr)

Und der Kirchgemeinde
(Mame KG)
Wird der Beschafigungsgrad ab (Datum)

Wie folgt gedndert:
befristet vom (Datum)
unbefristet
Beschaftigungsgrad neu %
Beschaftigungsgrad bisher %
Weitere Angaben / Anderungen:

wJahrgang

bis (Datum)

Diese Zusatz inbarung ist mit dem ten Stellenbeschrieb spate

am 25. des M vor dem

Inkrafttreten beim Personaldienst der Reformierten Kirchen Bern-Jura-Solothurn einzureichen. Danke

2.11.3 Zusatzvereinbarung Anderung Dienstwohnung /
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Amtsraume

Link

Zusatzvereinbarung Anderung Dienstwohnung / Amtsriume Pfarrschaft

In Abanderung des Anstellungsvertrags vom (Datum)

Zwischen (Mame Pir) wlahrgang
Und der Kirchgemeinde (Mame

KG)

Wird der Standort von Dienstwohnung / Amtsraumen ab (Datum)

Wie folgt festaelegt / gedndeart:

Dienstwohnung:

Bisherige Adresse:

Neue Adresse

Amtsraume (befreit von Dienstwohnungspflicht):

Bisherige Adresse:

Neue Adresse

Bei Anderung des Standortes von Dienstwohnung / Amtsraumen zu beachten:

Gestitzt auf Art. 49 PRP hat pro Kirchgemeinde mindestens eine Pfarrperson die Dienstwohnungspflicht zu erfiillen. Die
Dienstwohnung umfasst Wohn- und Arbeitsraume im gleichen Gebaude. Fir Pfarrpersonen ohne Dienstwohnungspflicht stelit die
Kirchgemeinde die Amtsraume innerhalb des Gemeindegebiets zur Verfiigung.

Diese Zusatzvereinbarung ist zu mit dem angepassten Stellenbeschrieb spatestens am 25. des Monats vor dem
Inkrafttreten beim Personaldienst der Reformierten Kirchen Bern-Jura-Solothurn einzureichen. Danke

Die Vertragsparteien:
2.12 Formelle Priifung, ob Person angestellt werden kann. Ja__ |Nein
Die FS Personal stellt auf Antrag des Kirchgemeinderates Stellenprozente mit Pfarrstellenzuordnung Oberprift?
(KGR) den Arbeitsvertrag aus. Der KGR oder die KGV ent- Ist Person in Bernischen Kirchendienst aufgenommen?
scheiden Uber die neue Person, je nach Organisationsreg- Ist Sonderprivatauszug vorhanden?
lement der Kirchgemeinde. Besteht Dienstwohnungspflicht?
Die Stellenzuordnung muss bei Neubesetzungen von Falls Dienstwohnungspflicht: Details ausgehandelt?
Pfarrstellen von Amtes wegen Uberprift werden, was zu Liegt Stellenbeschrieb vor?
einer Reduktion des kantonalkirchlich besoldeten Stellen- |G hal - —— . —

N L N ehalt geklart? (Falls nicht: Tabellarischer Lebenslauf nétig)
anspruchs fuhren kann. Massgebend fur diese Uberpri- . . »
fung ist die aktuelle Zahl der Konfessionsangehdorigen, die W|_r|:| befristet angestellt?

FS Pers tberpriift dies. Zeitrahmen der Anstellung festgelegt?

Die Gehaltsstufen bei Neueintritt einer Pfr-Person legt die
FS Pers fest.
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Gesetzliche Grundlage: Art. 4 Abs. 4 PVP (Sonderprivat-
auszug), Art. 6 -10 Kantonale Verordnung uber Pfarrstel-
lenzuordnung (412.111, gilt bis 2021), Art. 10 PVP (Zuwei-
sung der Stellenprozente), Art. 11 PVP (Arbeitsvertrag),
Art. 23-25 PVP (Festlegung Anfangsgehalt), Art. 90+91
PVP (Dienstwohnung), Verordnung KG-eigener Pfarrstel-

len 31.210
Link
2.13 Aufnahme in den Bernischen Kirchendienst:
Nur die in den bernischen Kirchendienst aufgenommenen Pfarrpersonen kénnen im Gebiet Bern-Jura-Solothurn angestellt werden. Sind
geeignete Personen zur Anstellung vorgesehen, Antrag um Aufnahme in den Kirchendienst stellen:
2.13.1 Nach Lernvikariat:
Dieser Prozess beschreibt die Aufnahme von Pfarrpersonen, die Start verantwortlich
vom Lernvikariat kommen, in den bernischen Kirchendienst und
die Organisation der Feier. Fir eine Aufnahme ist je eine Emp- '
fehlung der Prifungskommission und der Landeskirche notwen- Prifungs-
dig. Die Aufnahme vollzieht der Synodalrat, in der Praxis organi- Empfehlung kommission
siert der Bereich TH die Ordinationsfeier.
Gesetzliche Grundlage: Art. 195, Abs. 1 Kirchenordnung
(11.020)
Aﬁgﬁiﬂzﬁirﬂ? Info an antragstellende Person SR/ FS PE
Ordination (Aufnahme vollziehen, SR

Urkunde uberreichen)

~J

Aufnahmefeier einmal jahrlich fur
alle Ordinierten

Ende ( Ende: Keine Aufnahme )

SR
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2.13.2 Mittels Aquivalenzpriifung

Dieser Prozess beschreibt die Priifung der Aquivalenz von
Pfarrpersonen, die ihre theologische Ausbildung nicht im
Kanton Bern abgeschlossen haben. Es werden nur die
Kandidaten geprft, die eine Zusage fur eine Pfarrstelle im
Kanton Bern erhalten haben. Die Priifung der Aquivalenz
,sur Dossier“ ibernimmt der Ausschuss fur Aquivalenzprii-
fungen der evang.-theol. Prifungskommission. Es kénnen
Auflagen zur Erreichung der Aquivalenz gefordert werden
(z.B. Prafungen zur Vertrautheit mit der Landeskirche KT
BE), dann wird die Person nur fur ein Jahr aufgenommen.
Die FS PE Pfarrschaft beauftragt das Sekretariat dieser
Kommission, die Aquivalenz zu priifen. Ein positiver Ent-
scheid ist eine Voraussetzung zur Aufnahme in den ev.-
ref. bernischen Kirchendienst.

Gesetzliche Grundlage: Art. 195, Abs. 1 und Art. 196, Abs.
2 Kirchenordnung (11.020) und Art. 2, Verordnung zur Auf-
nahme in den bernischen Kirchendienst, (41.070)

Keine Aufnahme

Ende, keine Aufnahme

verantwortlich
Provisorische Wahl einer Person
ohne Aufnahme im bernischen KGR
Kirchendienst fiir Pfarrstelle
Mitteilung der nicht im bernischen
Kirchendienst aufgenommenen
Person als Wunschkandidatin inkl. KGR
Sachverhalt an FS PE
Auftrag an Sekretariat «Ausschuss FS PE
fur Aquivalenzprifung» S
Ausschuss
Priifung far
Aqgivalenzp.
Aquivalenz ohne?uﬂagen Auflagen zuerst erfillen FSPE/
gegeben? Person
Ordination (Aufnahme vollziehen, Aufnahmegesprach mit SR
Urkunde tberreichen) Vereinbarung tiber Auflagen
Aufnahmefeier einmal jahrich fir .
alle Ordinierten Information an FS PE, Person, KGR FS PE
Ende: prov. Aufnahme,
Ende Anstellung 1)
Verweserschaft
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2.14 Arbeitsvertrag bei FS Pers bestellen (Formular)

Formular 2.2.2 ,Auftrag fur Anstellung“ an personal@ref-
bejuso.ch schicken, dann wird ein Arbeitsvertrag PFR er-
stellt, den refbejuso und die Pfarrperson unterschreibt, die
Kirchgemeinde und die Regionalpfarrperson erhalten eine
Kopie.

Gesetzliche Grundlage Art. 11 Abs. 2 und Art. 17 Abs. 3
PRP

Link

Jern-jura-

2.2.2 Auftrag fiir Anstellung PFR (an den Personaldienst)

Jerne-jur

Persénliche Angaben zur anzustellenden Person (bei Neuanstellung bitte ausgefulltes Formular 3.1.4 beilegen)
Name/Vorname/Titel

Geburtsdatum AHV-Nr.

Anstellungsdaten (Kantonale Gemeinde- oder Spezialpfarrstellen / Kirchgemeindeeigene Pfarrstellen)
Anstellung offentlich-rechtlicher Vertrag gemass Pfarrstellenzuordnung Kantonalkirchen
offentlich-rechtlicher Vertrag, Kirchgemeindeeigene Prozente' (Protokoll der KGV beilegen)

Eglises réf

Entwurf 02.10.2019/hwy

Kbefristeter) offentlich-rechtlicher Arbeitsvertrag

gultig ab 1.1.2020, ersetzt alle bisherigen Arbeitsvertrage

Vertragsparteien

Evangelisch-reformierte Landeskirche Herrn / Frau Vorname Nachname

des Kantons Bern geb. TT. Monat JJJJ

Altenbergstrasse 66 Strasse Nr

Postfach 22 PLZ Ort

3000 Bern 22

(Arbeitgeberin) (Arbeitnehmerin / Arbeithehmer)

2.15 Arbeitsvertrag: erstellen, unterschreiben, Kopie an

Die Fachstelle Personal erstellt die Vertrage, unterschreibt sie mit der Pfa
die Kirchgemeinde und die Regionalpfarrperson erhalten eine Kopie.

rrperson,
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2 Personalgewinr@ 3 PersonaleinfUh@ 4 Personalbetre@

5 Person aIentwic@ 6 Person alaustb

3 Personaleinfiihrung .
Start verantwortlich
3.1.1 Checkliste Vorbereitung
3.1.2 Dossier 1. Arbeitstag -
3.1.3 Einfihrungsplan 3.1Einfhrung KGR / RPF
3.1.4 Stammdatenblatt
3.1.5 Kinderzulagen-Antrag
3.2 Probezeit KGR / RPF
Ende
3.1 Einfiihrung
3.1.1 Checkliste Vorbereitung Eintritt 3.1 Checkliste Vorbereitung Eintritt verantwortlich erledigt
Link sind Stammdaten aktuell {inkl. Kinder- und Betreuungszulagen)? KGR
Information betreffend Eintritt nach Innen und Aussen erfolgt? KGR
Fachliche Ansprechpartner bestimmt? KGR
ev. Pate oder Patin bestimmt (damit sich Neue sofort wohlfiihlen)? KGR
[T-Profile erstellt? Passwort vorhanden? KGR
Schlissel bereit? KGR
3.1.2 Dossier fur 1. Tag Dossier fiir 1. Tag, Beispiel bereit
Link Systematischer Einfiihrungsplan
Organigramm
Telefonlisten
Reglemente siehe www.refbejuso.ch -» Publikationen -» Erlasssammlung
Broschiren "Geschlechtergerechte Sprache” und "Sexuelle Beldstigung”
Infomaterial und Unterlagen
3.1.3 Systematischer Einfihrungsplan Systematsicher Einfilhrungsplan, Beispiel Termin erledigt
Ziel ist es, neue Mitarbeitende so einzufiihren, dass sie Begriissunng. Willkommen heissen 02022020
sich fundiert ins Aufgabengebiet einarbeiten, um die ihnen Garderobe zeigen, Schlissel quittieren lassen Eigiigig
ubertragenen Aufgaben méglichst rasch selbstandig tiber- irge!:sf‘"_at‘tzlze'gﬁ”' 5'(?;'8”“:{9” 'islsef” Vateraibesiae) e
L. . . N . e rogismittel erklaren . Urucker, 1eleton, iaternalbezuge il
nehmen zu kénnen und dass sie sich wohl fihlen. Die Ein Ablaufe erkiaren (Infofluss. Postein. und ausgang) 3022020

fihrung wird gelingen, wenn sie begleitet wird: Termine
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Uberwachen, regelmassig Feedbacks einholen, wo nétig
Plan anpassen.

Mit RPF ein Eintrittsgespréch und nach der Probezeit ein
von ihnen moderiertes Feedbackgesprach (nach dem
MAG?1) fuhren, um Probezeitbegleitung durch RPF zu ge-
wéhrleisten.

Link

3.1.4 Stammdaten Pfarrschaft (persdnliche Daten fur den | -
Eﬁl:so naldienst) 3.1.4 Stammdaten Pfarrschaft (personliche Daten) fiir den Personaldienst Eqlise “J'
Berne-Ju
Personliche Angaben zur anzustellenden Person
Name/Vomame/Titel
Geschlecht (m/f)
Sprache fir Korrespondenz
Adresse
PLZ/Ort
3.1.5 Sozialzulagen, Antrags- und Mutationsformular Reformierte Kil
Falls Sie Kinder-, Ausbildungs- oder Betreuungszulagen | ) ] ,"’HZ;‘} ) ul.

. . - EC €5 Ie10 -
beantragen, bitte Formular ,Sozialzulagen, Antrags- und 3.1.5 Sozialzulagen, Antrags- und Mutationsformular jerne-Jura-ol
Mutationsformular ausfiillen und an FS Pers schicken. Sollte Innen die Beantwortung einer Frage aus Datenschutzgrinden unzumutbar sei, bitten wir Sie, ins entsprechende Feld «Da-

tenschutz» zu schreiben: sind die Angaben fur die Beurteilung lhres Anspruchs notwendig, nehmen wir mit Innen Kontakt auf.
Persénliche Angaben der anzustellenden Person
Name Vorname
Geburtsdatum Nationalitat AHV-Nr.
Link
3.2 Probezeit (fa||s eine vereinbart erd) Verlauft die Probezeit gut, wird die Anstellung definitiv.

Verlauft die Probezeit nicht nach Wunsch, bitte gentigend Zeit flr geeignete Mas-
snahmen einrechnen: friihzeitig Zwischengesprache fihren, Messbare und klare
Ziele definieren, um Verbesserungen messen zu kénnen.

Fur eine Verlangerung der Probezeit muss vorher rechtliches Gehdor gewahrt wer-
den, die Verlangerung muss mittels Verfugung erfolgen.

Gesetzliche Grundlage: Art. 19 PRP.
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2 Personalgewinnun

3 Personaleinfihrun

4 Personalbetreuun

5 Personalentwicklun

6 Personalaustritt

4

Personalbetreuung

4.1
Personal beraten und
betreuen

Siehe
Subprozess

4.2
Arbeitszeit
Abwesenheiten

Siehe
Subprozess

4.3
Treuepramie

Siehe
Subprozess

4.4
Betreuung
Aushilfen
Honorare

Siehe
Subprozess

4.5
Betriebliche
Gesundheitsforderung

Siehe
Subprozess

4.6
Personaladministration

Siehe
Subprozess

4.7 Lohnwesen

Siehe
Subprozess

4.8
Quellensteuer
Arbeitsbewilligungen

Siehe
Subprozess
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4.1 Personal beraten und betreuen

4.1.1 Arbeitsvertrag und Zusatzvertrage

Es gibt diese Vertrage und Zusatzvertrage, die die Fachstelle

Personal ausstellt:

o Arbeitsvertrag

e Zusatzvereinbarung Anderung Beschéftigungsgrad Pfr
2.11.2

e Zusatzvereinbarung Anderung Dienstwohnung / Amtsraume
Pfr2.11.3

Alle weiteren Formulare sind unter 4.1.3 aufgefiihrt und verlinkt.

(befristeter) offentlich-rechtlicher Arbeitsvertrag
glltig ab 1.1.2020, ersetzt alle bisherigen Arbeitsvertrage

Vertragsparteien

Herrn / Frau Vorname Nachname
geb. TT. Monat JJJJ

Evangelisch-reformierte Landeskirche
des Kantons Bern

Zusatzvereinbarung Anderung Beschaftigungsgrad Pfarrschaft

Eglises
Berne-

Bern-Ju

J

In Abanderung des Anstellungsvertrags vom (Datum)

wischen (Name Pfr) Jahrgang

Zusatzvereinbarung Anderung Dienstwohnung / Amtsrdume Pfarrschaft

In Abanderung des Anstellungsvertrags vom (Datum)

Jahrgang

4.1.2 Mutationen Pfarrschaft

Jede der aufgefiihrten Anderungen zieht Folgen nach sich,
teilweise missen andere Stellen informiert werden, daher
braucht der Personaldienst das Mutationsformular fur fol-
gende Anderungen:

e Name, Zivilstand, Wohn- oder Zahlungsadresse

e FuUr Kinder: Ausbildungs- oder Betreuungszulagen:
Abbruch der Ausbildung, Anderungen des Zulagen-
bezugs der Partnerin/des Partners
Hochste abgeschlossene Ausbildung
Anstellungsverhaltnis, Dienstwohnungspflicht
Ausserordentliche Urlaube / Abwesenheiten
Auszuzahlende Kosten Weiterbildungen
Beendigung der Anstellung

IZwischen (Name Pfr)
| 4

| : Refor
4.1.2 Formular Mutationen Pfarrschaft Jern-

) Eglise
Far Anderungen der Wohn-, Arbeits- bzw. Auszahlungsadresse, des Zivilstandes, Jerne
der Gehaltsverhaltnisse, zusatzlicher Urlaub und Austritt

Mutation fiir

Name Vorname AHV-Nr.

Kirchgemeinde

IAnderung der Wohnadresse Gultig ab:

|Wohnadresse PLZ Ort
Gultig ab:

Anderung der Auszahlungsadresse

4.1.3 Formulare

2.2.2 Auftrag fir Anstellung Pfr
2.2.3 Auftrag Gehaltsadministration fir KG-eigene Pfarrstelle
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2.11.1 Abrechnung Stellvert_r_etunqen in KG
2.11.2 Zusatzvereinbarung Anderung Beschéftigungsgrad

2.11.3 Zusatzvereinbarung Anderung Dienstwohnung / Arbeitsrdume

3.1.4 Stammdaten fiir den Personaldienst

3.1.5 Sozialzulagen, Antrags- und Mutationsformular
4.1.2 Mutationen Pfarrschaft

4.4.3 Abrechnung Stellvertretungen und Spesen an RPF
Gesuch Weiterbildung und Studienurlaube in Kapitel 5

4.1.4 Newsletter, Ensemble, die Zeitschrift fir Mitarbeitende

http://www.refbejuso.ch/publikationen/newsletter/
http://www.refbejuso.ch/publikationen/ensemble/

4.2

Arbeitszeit Abwesenheiten

http://www.refbejuso.ch/strukturen/zentrale-dienste/perso-

nal/publikationen-pfarrschaft/

Abwesenheitskontrolle

2020

| Achtung: Nur die gelben Felder kénnen am Computer bearbeitet werden. |

Reformierte Kirchen
Bern-Jura-Solothurn
Eglises réformées

Berne-jura-Soleure Pfarrerin: Mark Muster
Kirchgemeinde / Institution: Musterhausen
Fachstelle Personal Anstellungsgrad: 90 %
Altenbergstrasse 66
Postfach Guthaben Bezug Saldo
3000 Bern 22 Ferien 253 253
Telefon 031340 24 53 Kompensationstag
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http://www.refbejuso.ch/publikationen/newsletter/
http://www.refbejuso.ch/publikationen/ensemble/
http://www.refbejuso.ch/strukturen/zentrale-dienste/personal/publikationen-pfarrschaft/
http://www.refbejuso.ch/strukturen/zentrale-dienste/personal/publikationen-pfarrschaft/

4.2.1 Unbezahlter Urlaub

Dieser Prozess beschreibt die Abwicklung eines unbezahl-
ten Urlaubs. Die Kirchgemeinden sind zustandig fir die
Bewilligung: KG reicht dem Personaldienst Auftrag zur Sis-
tierung des Lohns ein. Zu beachten sind die Regelung der
Versicherungsleistungen (Unfall nur 30 Tage lang versi-
chert) und die Pensionskassenbeitrage. Wahrend dem un-
bezahlten Urlaub besteht kein Ferienanspruch, entspre-
chend werden die Ferien anteilsmassig gekurzt. Die Stell-
vertretungskosten gehen zu Lasten der Kantonalkirche.
Gesetzliche Grundlage: Art. 78, PRP, Art. 36, PVP

Link

KG bewilligt unbezahlten Urlaub

Vs

4.1.2 Formular Mutation
Pfarrschaft

4.1.2 Mutationsformular
einschicken

Weiter zu «Stellvertretung
sicherstellen»

Dauer mehr als 30 Tage?

Versicherungsschutz PK / Unfall
regeln

Vs

Zeiterfassung und Gehalt mutieren

A\

2.11
Verweserschaft oder
Stellvertretung anstellen

Ende

verantwortlich

KGR

KGR

KGR

FS Pers

FS Pers

KGR
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4.2.2 Mutterschaftsurlaub bzw. unbezahlter Urlaub bewilli-
gen und administrativ korrekt abwickeln

Link 4.1.2 Formular Mutation PFR
Link 3.1.5 Formular Sozialzulagen

Lésung suchen

verantwortlich

4.1.2 Formular Mutation
Pfarrschaft

3.1.5 Formular Sozialzulagen

Meldung Geburtstermin PFR
ind alle Beteiligten mit Nimmt die Mutter 16 KGR/RPF/
Dauer des unbez. Urlaubs Wochen Urlaub?

einverstanden? ’ PFR
Unbezahlter Urlaub vereinbaren KGR/RPF/

PFR
Fonnularg«Mutation l?farrs.chaft» KGR/PFR

und «Sozialzulagen» einschicken
Versicherungsschutz PK / Unfall Zeiterfassung und Gehalt mutieren FS Pers
regeln
211
KGR

Verweserschaft oder
Stellvertretung anstellen

Ende
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4.2.3 Studienurlaub

Hier werden nur administrative Aspekte ausgefihrt, Kapitel
5.3 beschreibt Bewilligung und Ablauf des Studienurlaubs.
Gesetzliche Grundlage: Art. 6b und Art. 17-20 Weiterbil-
dungsreglement [KES 59.010] (Gehaltsabzug, vorzeitiger
Abbruch und Ruckzahlungsverpflichtung), Verordnung
uber Weiterbildung und Supervision PFR [KES 59.011].

-

verantwortlich

Formular 5.3.2 Studienurlaub
an KG einreichen

PFR

-

Berechtigung priifen, RPF
informieren, mittels MAB
Eckpunkte definieren,
Zustimmungen einholen

KGR / RPF /
PFR

-

Stellvertretung organisieren

KGR

-

Formular an FS Pers

KGR

.

Bestatigung an PFR
Gehaltsabzug

FS Pers

Info an alle Beteiligten,
Konsequenzen einleiten

Studienuraub gemass
Planung beendet, Bericht
erstattet?

PFR / RPF
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4.3

Treuepramie

Dieser Prozess beschreibt die Ausrichtung der Treuepra-
mien an die Pfarrpersonen. Diese kbnnen die Treuepramie
entweder als Urlaub oder als Auszahlung beziehen. Nicht
bezogene Urlaube werden Ende Jahr aufs LZK ubertra-
gen, sofern der Plafond nicht erreicht ist.

Fur die Auszahlung der Treueprédmie Formular 4.1.2 (Ur-
laube / Abwesenheiten) benitzen Link

Gesetzliche Grundlage: Art. 50-53 und Art. 80 PVP

Art. 160 Abs. 3 PV (Hochstsaldo)

Link

-

Information betreffend
Treuepramien an PFR
Kopie an KG + zustandige RPF

-

Gratulieren und wahlen (auszahlen
oder Ferien nehmen)

-

4.1.2 Formular Mutation

Pfarrschaft

Formulare « Mutation Pfarrschaft»
an FS Pers schicken

-

Zeiterfassung oder Gehalt
mutieren

-

2.11
Verweserschaft oder
Stellvertretung anstellen

Ende

verantwortlich

FS Pers

KGR oder
RPF + PFR

KGR oder
RPF + PFR

FS Pers

KGR
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4.4 Betreuung Aushilfen, Bezahlung

In diesem Kapitel werden die verschiedenen Auszahlun-
gen fur Stellvertretungen aufgefihrt:

An Stellvertretende Pfarrpersonen mittels Verweser-
schaft (mind. 7 zusammenhangende Wochen, das
heisst, es gibt einen befristeten Arbeitsvertrag, Link
2.2.2 Anstellung PFR)

An Stellvertretende Pfarrpersonen des Teams mit und
ohne Veranderung der Anstellung (andere Aufteilung /
Weglassen von Aufgaben, Mutation Beschaftigungs-
grad = Link 2.11.1 Auszahlung stv bzw. Link 4.1.2 Mu-
tation PFR)

An Pfarrpersonen, die ausserhalb des Teams / der Re-
gion Stellvertretungsaufgaben tibernehmen oder Be-
reitschaftsdienst leisten (Link Formular 2.11.1 fir PFR)
An Regionalpfarrpersonen Link 4.4.3 Auszahlung stv
an RPF

(4

Ausfall Pfarrperson

-

Formulare

2.2.2 Anstellung Pfr

2.11.1 Auszahlung stv
4.1.2. Mutation PFR

4.4.3 Auszahlung stv an RPF

Wird Verweserschaft
eingerichtet?

Sicherstellung Aufgabenerfiillung
und Stellvertretung

-

Stellvertretungslésung definieren
und Entscheidungen genehmigen

Wird stv innerhalb des
Teams sichergestellt?

verantwortlich

KGR

KGR / RPF

Wird stv/
Bereitschaftsdienst
ausserhalb Team / Region
noétig?

Befristeter Vertrag einleiten

/™~

Aufgaben verteilen /
Beschaftigungsgrad anpassen

Gesuch an FS PE / Bezahlung
Refbejuso

N\

Ende
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4.4.1 Auszahlung Stellvertretung / Spesenentschadigungen
an Regionalpfarrer (RPF)

Die Auszahlung von Stellvertretungen und effektiven Spe-
sen an Regionalpfarrpersonen erfolgt auf Anweisung der
FS PE Pfarrschaft (vorgesetzte Stelle muss Spesen visie-
ren, Auszahlung Quartalsweise. Die H6he der Pauschals-
pesen RPF legt der SR fest und wird monatlich mit dem
Lohn ausbezahlt).

Gesetzliche Grundlage: Art. 70 PRP, Art. 12 + 16 Verord-
nung Uber die RPF (KES 32.010)

Link Formular Auszahlung Stellvertretung_Spesen RPF

4.4.3 Formular Auszahlung
Stellvertretung / Spesen an RPF

Formular 4.4.3
Auszahlung Stellvertretungen (und
Spesen) einreichen

Vi

Priifen

%

Korrektur und Info an RPF

Stimmt die Abrechnung?

Formular visieren und an FS Pers

verantwortlich

RPF

FS PE

PF PE

FS PE

Vi

Betrag mit Lohn auszahlen
(Spesen via Kreditoren)

FS Pers

U
=

4.4.2 Auszahlung Stellvertretungsentschadigungen Pfarr-

personen
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Dieser Prozess beschreibt die Auszahlung von Spesen und
Entschadigungen fir pfarramtliche Einzeldienste geméass
Stellvertretungsentschadigungsverordnung.

Die zu Lasten der Kirchgemeinde gehenden Kosten werden
direkt von der Kirchgemeinde bezahilt.

Die zu Lasten der Kantonalkirche (refbejuso) gehenden Stell-
vertretungskosten werden monatlich von der vorgesetzten
Stelle visiert und durch die FS Personal ausbezahlt. Die Zah-
lungen fir Stellvertretungen erfolgen zeitgleich mit dem Ge-
haltslauf der Monatsl6hne.

Gesetzliche Grundlage Art. 1, Abs. 3 VPS (Kosten), Art. 7,
VPS (RPF)

Link Formular 2.11.1 Auszahlung Stellvertretung

2.11.1 Formular Auszahlung
Stellvertretung

Korrektur und Info an PFR

Formular 2.11.1
Auszahlung Stellvertretungen
einreichen

V.

Priifen

Stimmt die Abrechnung?

Formular visieren und an FS Pers

7

Betrag mit Lohn auszahlen

U
=

verantwortlich

PFR

KGR/RPF

KGR/RPF

KGR/RPF

FS Pers
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443 Formular Abrechnung Stellvertretungen / Spesen RPF

Link

4.4.3 Abrechnung Stellvertretungen / Spesen an RPF
Fr die von der Kantonalkirche auszurichtenden Stellvertretungskosten infolge Krankheit, Unfall, Militérdienst,
Zivilschutz, Mutterschafts- oder Treuepramien-Urlaub und Vakanz (Bei Krankheit oder Unfall ist das Arztzeugnis,

bei Militar- oder Zivilschutzdienst die Soldmeldekarte unverziglich an den die Fachstelle Personal einzureichen).

1. Stellvertretung fiir Pfarrerin / Pfarrer:

Grund der Stellvertretung:

2. Angaben zur Stellvertretung

444 Formular Abrechnung Stellvertretungen / Spesen PFR

Link

[ P
Reformiert

2.11.1 Abrechnung Stellvertretungen in Kirchgemeinde / an PFR Bern-jura-

Eglises réft

Fir die von der Kantonalkirche auszurichtenden Stellvertretungskosten infolge Krankheit, Unfall, Militardienst, Berne-Jura

Zivilschutz, Mutterschafts- oder Treuepramien-Urlaub und Vakanz (Bei Krankheit oder Unfall ist das Arztzeugnis,
bei Militar- oder Zivilschutzdienst die Soldmeldekarte unverzuglich an den Personaldienst einzureichen).

Auslagenersatz geht zu Lasten der Kirchgemeinde geméss Art. 70, PRP

1. Stellvertretung fiir Pfarrerin / Pfarrer:

Grund der Stellvertretung:

2. Angaben zur Stellvertretung

4.5 Betriebliche Gesundheitsférderung

Ziel ist es, alle Beteiligten langfristig gesund und integer zu erhalten. Arbeitge-

bende haben gegentber Arbeithehmenden eine Fiursorgepflicht, das heisst unter

Anderem, dass sie Mitarbeitende vor belastenden Situationen wie Mobbing oder

sexueller Belastigung schutzen.

Damit dies gelingt, ist die Mithilfe aller Beteiligten gefordert.

Werkzeuge, um dies zur erreichen, sind zum Beispiel:

e Struktur und Rahmen: Anstellungsbedingungen, Informationssystem, Anlauf-
stellen

e Arbeitszeit: Lage und Dauer

¢ Autonomie: Einsatzzeiten, -planung, Stellvertretung

e Personalentwicklung: Mitarbeitergesprache, Weiterbildung, spezielle Forde-
rung (siehe auch 5. Personalentwicklung)

e Kultur / Fihrung: Mitsprache, Commitment der Leitung
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45.1

Informationsmaterial

Kurse von Refbejuso: http://www.refbejuso.ch/bildungsangebote/

Die Delegation fur Genderfragen ist eine standige Delegation des Synodalrates

http://www.refbejuso.ch/strukturen/synodalrat/staendige-delegationen/

Dort finden Sie Links

e zur Broschure ,Respektvoll und wertschatzend zusammenarbeiten”

e zu Konzept Policy des Synodalrates gegen die sexuelle Belastigung am Ar-
beitsplatz

e und zur Broschiire Uber Gleichstellung ,sichtbar und hérbar gleichgestellt”

45.2 Anlaufstellen

Falls die Schlichtungsversuche mit direkt vorgesetzten Stellen scheitern:
http://www.refbejuso.ch/beratung/verzeichnis-externer-beratender/uebersicht/
Die Fachstelle Mobbing und Belastigung kann auch zur Losungsfindung beitra-
gen, den Mitarbeitenden stehen maximal 3 Stunden pro Jahr zur Verfligung, die
von refbejuso bezahlt werden:

Fachstelle Mobbing und Belastigung, Bonstettenstrasse 15, 3012 Bern, Tel. 031
381 49 50 https://www.fachstelle-mobbing.ch/home.html
https://www.pfarrverein.ch/se/be/Beratungsstelle

4.6

Personaladministration

Damit sind Verwaltungsaufgaben gemeint wie:

e korrekte Lohnzahlung

¢ Handling mit Sozialversicherungen (AHV-IV-EO, ALV, Unfall, Krankentag-
geld)

Arbeitszeitsysteme (Abwesenheitserfassung)

Jubil&en

Ein- und Austritte

e  Statistiken

Diese Aufgaben Uberschneiden sich stark mit der taglichen Arbeit vor Ort. Damit
Refbejuso diese Aufgaben korrekt erledigen kann, braucht es die aktive Mitarbeit
und Informationen von Arbeithehmenden, Anstellungsbehérden und Regional-
pfarrpersonen. Wir danken jetzt schon und hoffen auf guten Informationsfluss.
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4.6.1 Checklisten Ende Monat / Quartal / Jahr, was Perso-
nelles betrifft

Checkliste Personelles, Monats- oder Quartalsende

verantwortlich erledigt

Link

sind alle Stammdaten aktuell (z.B. Zwilstand, Adresse, Kinder- und KGR
Betreuungszulagen)?

sind Anstellungsdaten aktuell? KGR
Anstellungsverhaltnis, Dienstwohnung, Amtsraume

Urlaube

Aus- und Weiterbildungskosten zuriickerstatten

Beendigung Anstellung

Information betreffend Abwesenheiten (Unfall, Krankheit, Anderes) erfolgt? KGR
Formulare fir Abrechung Stellvertretungen eingeschickt? KGR
Sind alle Vertrage / Zusatzvereinbarungen unterschrieben? KGR
Spesenformulare und Rechnungen zur Auszahlung gegeben? KGR
Sind wichtige Termine abgemacht (MAG, Pendenzen)? KGR

Gibt es Gratulationen fir den nachsten Monat (terminieren)? KGR
Informationsaustausch erfolgt, Feedback eingeholt? KGR

Gibt es Personalplanungsbedarf? KGR
Sind Pendenzen erledigt (alles beantwortet, unterschrieben, eingeschickt)? KGR
Informationsaustausch erfolgt, Feedback eingehaolt? RPF

Sind Pendenzen erledigt (alles beantwortet, unterschrieben, eingeschickt)? RPF
Spesenformulare eingereicht? (pro Quartal) RPF
Zeiterfassungstabelle ausgefillt? PFR

Sind Pendenzen erledigt (alles beantwortet, unterschrieben, eingeschickt)? PFR
Spesenformulare fir Kirchgemeinde ausgefillt? (pro Quartal) PFR
Pensionskasse: Mutationsmeldung FS Pers
Ausgleichskasse: Mutationsmeldung FS Pers
Korrektur Zeiterfassung: Mutationen erfolgt? FS Pers
Lohn: Mutationen erfolgt? FS Pers
Checkliste Jahresende Termin erledigt
MAG's planen, Termineinladungen schicken Aug
Zeit: Braucht es Gesprache beziiglich Mindestferien, Abwesenheiten? Okt
MAG's vorbereiten, Zielerreichung / neue Ziele Okt
MAG fihren, Massnahmen definieren, falls es nicht gut verlauft Nov
MAG's, Rickmeldungen und Kopien an die zustandigen Stellen Nov
Abwesenheitskontrolle: sind Mindestferien bezogen, gab es Ferienkiirzungen? Dez/Jan
Langzeitkonto-Saldi zur Kenntnis genommen? Dez/Jan
Checkliste Jahresende Personaldienst

Pensionskasse: alle Lohne und Beschaftigungsgrade Folgejahr mitteilen Dez
Lohnsummen schicken: Ausgleichskasse, ALV, Unfall Jan
Zeiterfassung: Korrekturen, Kirzungen, Ubertrag auf Langzeitkonto, Dez/Jan
Rickstellungen, Information an alle Betroffenen

4.6.2 Kinderzulagen

Regelung im Bundesgesetz uber die Familienzulagen: https://www.ad-

min.ch/opc/de/classified-compilation/20042372/index.html
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Link 3.1.5 Formular Sozialzulagen, Antrags- und Mutati-
onsformular

e Art. 4 regelt den Anspruch (eigene Kinder, Stiefkinder, Pflegekinder)

e Art. 7 regelt die Anspruchskonkurrenz (Haben mehrere Personen fir das glei-
che Kind Anspruch auf Familienzulagen, so ist der Anspruch hier geregelt)

Um Familien- bzw. Betreuungszulagen zu erhalten, Formular 3.1.5 ,Sozialzula-

gen, Antrags- und Mutationsformular® ausfiillen, unterschreiben und an FS Perso-

nal schicken.

4.6.3 Betreuungszulagen

Link 3.1.5 Formular Sozialzulagen, Antrags- und Mutati-
onsformular

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die einen Anspruch auf Familienzulagen nach
dem Bundesgesetz Uiber die Familienzulagen (FamZG, SR 836.2) haben, erhalten
zusatzlich Betreuungszulagen (Art. 86 Personalgesetz, PG, BSG 153.01). Der
Anspruch auf Betreuungszulagen besteht auch fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter, deren Anspruch auf Familienzulagen wegen einer Anspruchskonkurrenz im
FamzG nicht zum Zug kommt. Im Gegensatz zu den Familienzulagen ist die
Hohe der Betreuungszulagen abhéangig vom Beschéftigungsgrad.
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4.7

Lohnwesen

Folgende Anderungen betreffen die monatlichen Lohnzah-
lungen beziehungsweise den Lohnausweis, daher braucht
der Personaldienst diese Informationen:

* Vertrag: Ein- oder Austritt, Beschéftigungsgrad, Lohn-
klasse, Anderung Dienstwohnung, Amtsraume, Formular
2.2.2 Auftrag fur Anstellung PFR, Formular 4.1.2 Mutatio-
nen

« Adresse oder Zivilstand (die Pensionskasse braucht
diese Infos auch) Formular 4.1.2 Mutationen

« Kirchgemeindeeigene Anstellungen Formular 2.2.3

* Kinder: Geburt / Tod / Beginn und Ende einer Ausbil-
dungsperiode Formular 3.1.5 Sozialzulagen

» Spezielle Auszahlungen: Funktionszulagen, Treuepra-
mien, die in Geld bezogen werden Formular 4.1.2

* Auszahlung von Pauschalspesen gehéren auf den Lohn-
ausweis (= Information an Personaldienst nétig), Formular
4.1.2 (unter Bemerkungen)

* Weiterbildungskosten, die an den Arbeitnehmer fakturiert
worden sind und die vom Arbeitgeber ibernommen wer-
den, gehoren auf den Lohnausweis (= Information an Per-
sonaldienst notig) Formular 4.1.2 (unter Bemerkungen)

« Erhalt von Geldern: EO (Bei Einsatzen Militar, Zivil-
schutz, Zivildienst besteht Anspruch auf Erwerbsersatz,
bitte EO-Formulare einfordern und an FS Pers schicken),
Unfall- oder Krankentaggeldzahlungen

* Monatliche Lohnzahlung und Rickzahlungen / Weiterfak-
turation

Lohninformationen, die vollstandig bis am 10. des Monats
eintreffen, kdnnen im laufenden Monat ausbezahlt werden.
Bei spaterem Eintreffen fliessen sie in den Folgemonat
ein.

verantwortlich

FFR / RPF/
KER

rdormationen an FS Pers

Sheibt der
Beschafigungsgrad gleich?,

Im P15 und Zeiterfassungssystem
anpassan

F3 Pers

Im P15 und Zeiterfassungssystem

anpassen F5 Pers

Eleibt Vertragsende geichi

Betrifft die Anderurg die

Wefter zu
Penalanskasse?

F= Pers

Fi-Flutation weranlassen F3 Pers

7

i Abacus sinspeisen, suszahlen FE Pers

N

Wenerfakivration an
Kndhgemoinden F pars

S

Rechnurgen bezahlen: KGR
Zahlurgsaufirag

\

Ende lahr: Lehravswelse ersiellen
und verschicken

F= Pers

4.8

Quellensteuer Arbeitsbewilligungen

Merkblatter und Formulare auf https://www.sv.fin.be.ch/sv_fin/de/in-

dex/navi/index/quellensteuer.html

Spezielle Regelung bei Kinstlern, Musikern; Merkblatt Q4
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2 Personalgewinr@ 3 Personaleinfﬂh@

4 Personalbetre@

5 Personalentwic@ 6 Personalaustritt >

5  Personalentwicklung

5.1
Konzept Personalentwicklung

S

{ Anpassung Konze pt FS PE
Personalentwicklung

SR

-

52 PFR/RPF/
Mitarbeitergesprach KGR

&

5.3 FS PE
Weiterbildung

&

5.4 PFR /KGR /
Pravention / Losung Konflikte RPF

T

&

5.1 Konzept Personalentwicklung

Die Fachstelle Personalentwicklung betreut dieses Konzept und erwirkt bei Bedarf
Synodalratsentscheide.

5.2 Mitarbeitergesprache

o Feedbackgesprach, MAG 1: Gesprach zwischen Ratsdelegation und Pfarrerin
und Pfarrer, moderiert vom Regionalpfarrer oder der Regionalpfarrerin
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e Standortgesprach, MAG 2: Gesprach zwischen Pfarrerin und Pfarrer und Regi-
onalpfarrer
e Organisationsgesprach, MAG 3: Gesprach zwischen Pfarrerin(nen), Pfarrer(n)
und Ratsdelegation, moderiert vom Regionalpfarrer oder der Regionalpfarrerin
Es gilt vorher zu klaren, wer vom KG-Rat den MAG-Bogen unterschreibt. Inhalte
aus dem MAG dirfen nur unter ausdricklicher Zustimmung aller Gesprachsteil-
nehmenden z.B. an die Ratsmitglieder kommuniziert werden.
Die Gesprache und die Bdgen unterliegen als offizielle Gesprache in einem o6f-
fentlich-rechtlichen Arbeitsverhdltnis der Vertraulichkeit und dirfen nicht Dritten
zuganglich gemacht werden. Die Bdgen gehoren in das Personaldossier (Fach-
stelle Personal), das unter Verschluss zu halten ist; das MAG-Zusatzblatt (Perso-
nalentwicklung) geht auch an die Fachstelle Personalentwicklung.

5.3

Weiterbildung

Gesetzliche Grundlage:
Reglement fur Weiterbildung und Supervision der kirchlichen Mitarbeitenden (Weiterbildungsreglement) (KES 59.010)

Verordnung betreffend Weiterbildung und Supervision von Pfarrerinnen und Pfarrern (KES 59.011)
Art. 6 Verordnung Reg-Pfr (32.010)

Art. 75 PRP

Leistungsvereinbarung WeA (92.840)
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Start

verantwortlich

5.3.1 Lange Weiterbildung bewilligen und administrativ kor-
rekt abwickeln

Gesetzliche Grundlage: Art. 9 Weiterbildungsreglement
Link Formular 5.3.1 Antrag Langzeitweiterbildung

-

5.3.1 Formular Antrag

Langzeitweiterbildung

Gesuch Langzeit-WB mit notigen

Informationen und Unterlagen
einreichen

¢

Berechtigung priifen

¢

Information an RPF

¢

An Sitzung KG zustimmen oder
ablehnen

¢

Formular 5.3.3 erganzen und
unterschreiben

¢

zustimmen oder ablehnen

¢

Alle Beteiligten informieren

¢

Weiterbildung antreten

Ende

PFR

KGR-P / FS
PE

KGR-P

KGR

KGR-P

FS PE (pwb)

FS PE

PFR
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5.3.2 Studienurlaub bewilligen und administrativ korrekt ab-
wickeln

Gesetzliche Grundlage: Art. 9 Reglement fur Weiterbildung
und Supervision der kirchlichen Mitarbeitenden (Weiterbil-
dungsreglement) (KES 59.010)
Link Formular 5.3.2 Studienurlaub

5.3.2 Formular Studienurlaub

Gesuch an KG einreichen

S

Berechtigung prifen

S

Information an RPF

S

Organisation eines MAG mit PFR
und Vertretung KGR

S

Durchfiihrung MAG: Ziele,
Schwerpunkte, Zeitpunkt
Studeinurlaub und stv definieren

Wird Studienurlaub
bewilligt?

Info an FS Pers (Gehaltsabzug)

7

Detailprojekt ausarbeiten mit pwb

A

Mitteilung definitiver Beschluss an
PFR

Ende

verantwortlich

PFR

KGR-P / FS
PE

KGR-P

RPF

RPF/PFR/
KGR

FS PE

FS PE

PFR

FS PE
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0.4

Préavention / L6sung Konflikte

Es liegt im Interesse aller Beteiligten, friedlich und gut Zusammenzuarbeiten. Den Beitrag dazu leisten alle Beteiligten.

Eskaliert ein Konflikt, empfehlen wir, frihzeitig Hilfe beizuziehen. Anlaufstellen sind unter 4.5.2 aufgefihrt.

Fur Kirchgemeinderate ist der Bereich Gemeindedienste und Bildung erste Anlaufstelle, fur die Pfarrschaft die zustandige Regionalpfarrperson vom
Bereich Theologie. Eskaliert ein Konflikt, kommt das BUA-Verfahren zum Zug.

Gesetzliche Grundlage: Verordnung Uber Beratung, Unterstiitzung und Aufsicht (KES 45.030)
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2 Personalgewinnun

3 Personaleinfiihrun

4 Personalbetreuun

5 Personalentwicklun

6 Personalaustritt

6

Personalaustritt

6.1
Austritt durch

verantwortlich

6.1.1
Kundigung Mitarbeiter

PFR

6.1.2
befristete Anstellung

6.1.3
ordentliche oder
Frihpensionierung

PFR

6.1.4
Invaliditat

PFR / KGR

6.1.5
Tod

KGR

verantwortlich

gegense itig:élE'iGnvemeh men PFR /KGR
Eng'als';ng KGR / RPF
Che cklisifAu stritt KGR
Austritti:es prach KGR
Arbe it6s.z4e ugnis KGR
Checkliste Ietsz.tserArbeitstag KGR




6.1

Austritt durch

Bei Austritten von Pfarrpersonen muss der Stellenanspruch der Kirchgemeinde von Amtes wegen Uberprift werden. Die Fachstelle Personal Gberprift
es anhand der Anzahl Mitglieder. Hat die Uberprifung eine Reduktion der Pfarrstellenprozente zur Folge, werden die Kirchgemeinden und RPF schon

beim Austritt der Pfarrperson informiert.

Austritte werden vom zusténdigen Regionalpfarramt begleitet. Neben der formellen Richtigkeit des Rucktrittsschreibens werden der Stand des
Langzeitkontos und die Dienstwohnungspflicht gepriift. Falls ein Langzeitkonto-Guthaben vorhanden ist und eine Dienstwohnungspflicht be-
steht, wird in der Bestéatigung des Stellenaustritts auch auf das Langzeitkonto-Guthaben und dessen Bezug vor dem Stellenaustritt und bei
Dienstwohnungspflicht auf den Stopp derselben hingewiesen. Mit der Austritts-Checkliste wird gewahrleistet, dass Material und Schlissel zu-
rickgegeben werden, IT-Profile geléscht und Zeugnisse abgegeben werden und Austrittsgesprache gefiihrt werden. Dossiers werden nach 10

Jahren vernichtet.

6.1.1

Kindigung Mitarbeitende

Gesetzliche Grundlage

Art. 21 PRP

Art. 12 PVP

Art. 3, 22+26 Weiterbildungsreglement Pfarrschaft

-

6.1.1
Kindigung Mitarbeiter an KGR

-

Information an Mitarbeitende
und an FS Pers

-

Weiter zu 6.2 Checkliste Austritte
und Neubesetzung angehen

-

Kindigung bestatigen,
Ferienkorrektur,
Arbeitgeberinformationen
abgeben (Ende Unfallvers, PK, WB)

-

Austritte bei Sozialpartnern
melden, in PIS eintragen,
Zeiterfassung

Ende

verantwortlich

PFR

KGR

KGR

FS Pers

FS Pers
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6.1.2 Befristete Anstellung

-

6.1.2
befristete Anstellung

(-

Information an Mitarbeitende

(-

Weiter zu 6.2 Checkliste Austritte
und Neubesetzung angehen

(-

Austritte bei Sozialpartnern
melden, in PIS eintragen

Ende

verantwortlich

PFR

KGR

KGR

FS Pers
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6.1.3 Ordentliche oder frihzeitige Pensionierung

Gesetzliche Grundlage: Art. 21 PRP, Art. 12 PVP, Art. 3
22+26 Weiterbildungsreglement Pfarrschaft

-

6.1.3
ordentliche oder
Frihpensionierung

-

Information an Mitarbeitende
und an FS Pers

-

Weiter zu 6.2 Checkliste Austritte
und Neubesetzung angehen

¢

Kindigung bestatigen,
Ferienkorrektur,
Arbeitgeberinformationen
abgeben (Ende Unfallvers, Rente
anmelden, PK)

¢

Austritte bei Sozialpartnern
melden, in PIS eintragen,
Zeiterfassung

-

=)

verantwortlich

PFR

KGR

KGR

FS Pers

FS Pers
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6.1.4 Invaliditat

verantwortlich

-

6.1.4
Invaliditat PFR
Information an FS Pers KGR / RPF
Versicherung einschalten, weiter FS Pers und
gemadss gesetzlicher Grundlage PFR /
und je nach Fall IV / UV (+PK)
einschalten Andere
Information und Vorgehen gut
absprechen ALLE

7
)

6.1.5 Tod

Lohnfortzahlungspflicht geméss gesetzlicher Grundlage (Art. 67 PG qgilt
sinngemass)

Beileidsschreiben, Todesanzeige, Delegation an Abdankung bestimmen
Formelles wie 6.1.1, sinngemass
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6.1.6

In gegenseitigem Einvernehmen

Bei Austritten in gegenseitigem Einvernehmen fallt die
Kundigungsfrist weg. Formelles wie bei 6.1.1 sinngemass.

Start

(-

6.1.6
gegenseitiges Einvemehmen

-

Austritt schriftlich mit allen Details
(Weiterbildungsriickzahlungen,
Abgeltung Zeit, Ferien)
vereinbaren

-

Information an FS Pers

-

Weiter zu 6.2 Checkliste Austritte
und Neubesetzung angehen

-

Austritte bei Sozialpartnern
melden, in PIS eintragen,
Zeiterfassung

Ende

verantwortlich

PFR / KGR

PFR / KGR

KGR

KGR

FS Pers
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6.1.7 Entlassung .
Start verantwortlich
Entlassungen erfordern sachliche Griinde und wir empfehlen,
Folgendes schriftlich zu dokumentieren, wenn sich eine Ent-
. 6.1.7

IaSSung abzeIChnet Entlassung zeichnet sich ab (nach KGR / RPF

e Gesprachsprotokolle von allen Beteiligten unterschreiben vermittiung RPF und SR)
lassen L

» Vereinbarungen treffen (spezifische, messbare, akzeptierte, Gemiss BUAVerordnung
realistische und terminierte Ziele vereinbaren) schvifdich Entassurgsabsict und KGR

o Weitere Gesprache; wenn Ziele nicht gentigend erfullt sind,

Verwarnung mit Kiindigungsandrohung {}

e Zwischengesprachsprotokoll, wenn nétig Kiindigung aus- Rechtliches Gehr gewshren, Zelt (R PR
Sprechen fir Stellungnahme einrdumen /
Gewéhrung von rechtlichem Gehor

e erst danach fallt der Entscheid und wird mittels Verfligung
mitgeteilt. Wird an

Vorbehalten bleibt die fristiose Entlassung, wenn triftige Vertrag bleibt bestehen Entassungsentsched KGR
. . ?

Griinde vorliegen. cotsenatien

Formelles wie bei 6.1.1, sinngemass

Gesetzliche Grundlage: Personalreglement (41.010) und Ver-

ordnung uber die Beratung, Unterstitzung und Aufsicht Dokumente zusammenstellen

(45 030) (formelle Richtigkeit prifen) KGR

Verfiigung erlassen FS Pers
Information an Mitarbeitende KGR
Weit 6.2 Checkliste Austritts
“und Neubesetzung angehen KGR
Austritte bei Sozialpartnern
melden, in PIS eintragen, FS Pers
Zeiterfassung




6.2 Checkliste Austritte

6.2 Checkliste Austritt

verantwortlich erledigt

Link Information betr. Kindigung an FS Pers KGR
- Kiindigung bestatigen resp. schreiben FS Pers
Information an Mitarbeitende KGR
Meubesetzung in Gang setzen KGR
Weiterbildungen schauen, ob Riickzahlungsklausel zum Zug kommt KGR
Zeitsaldi: Ferien und Tagen sollen wenn miglich bezogen werden, sonst zur KGR
Auszahlung beantragen
Zeiterfassung: Austritt eintragen, Zeitsaldi auszahlen (LZK und auf Antrag FS Pers
Ferien/Tage)
Schliissel und Material am letzten Tag entgegennehmen KGR
[T-Profile deaktivieren, laschen KGR
Austrittsgesprach abmachen KGR
Zeugnis schreiben, falls nétig auch fiir ihre direkt unterstellten KGR
Mitarbeitenden Zwischenzeugnisse erstellen
PK und Kinderzulagen: Austrittsmeldung machen FS Pers
Dossier schliessen, nach 10 Jahren léschen
6.3 Austrittsgesprach 6.3 Austritisgesprach (Beispiel)
Bei Austritten empfehlen wir, standardmassig ein Ge- Freoen Pewerting
sprach mit der ausscheidenden Person zu fuhren. Einer- z
seits kénnen wichtige Erkenntnisse fur die Kirchgemeinde \Wie waren Sie zufreden mit £ s
daraus resultieren, andererseits bietet es Gelegenheit, ge- il =2 E
rade bei unerfreulichen Abgéangen einen friedlicheren Ab- s|E| 53¢z
schluss zu ermdéglichen. e e )
. usgestaltung des Arbeitsplatzes (Raumgestaltung) und der Arbeitsumgebung (Larm, Hitze, Zugluft usw.).
Ll_nk A m] m] m] m] m]
Bemerkungen
dem Arbeitsklima im Betrieb?
B Verhaltnis zu den Arbeitskollegen, Verhalinis zu den vorgesetrten Behdrden, Teamgeist. o o o o o
6.4 Arbeitszeugnis 6.4 Checkliste Zeugnis
Der austretenden Person ist spatestens am letzten Tag der An- . : . ,
stellung ein Arbeitszeugnis auszuhandigen. Die Grundprinzipien Titel: Zeugnis ode Zwischenzeugnis :
zum Arbeitszeugnis sind: es muss objektiv wahr sein, verhaltnis- Personaldaten: Vnrnam.e. Name, T.|tel. Geburtsdatum. Birgerart, Art und Dauer der
massig, wohlwollend, Klar, vollstandig. Anstellung, zuletzt bekleidete Funktion, ev. Arbeitsort
Link
6.5 Checkliste letzter Arbeitstag B.SQhecklisteletztl.arTag verantwortlich erledigt
Link Schlissel und Material am letzten Tag entgegennehmen KGR

Austrittsgespréch und Dank

KGR

Zeugnig dbergeben

KGR
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https://refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/6.5_Checkliste_Austritt-I.xlsx
http://refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/ZD_INF_6.3_Austrittsgespraech.xlsx
http://refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/ZD_INF_6.4_Checkliste-Arbeitszeugnis.xlsx
https://refbejuso.ch/fileadmin/user_upload/Downloads/Zentrale_Dienste/Prozesshandbuch/6.5_Checkliste_Austritt-I.xlsx

