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DAGLIG LEDER — ANSATTELSE AF

Overvejelse inden beslutning om anszettelse af daglig leder
Hvorfor gnsker | at ansaette en daglig leder, og hvad kommer det til at betyde for arbejdspladsen?
Det kunne vaere fordi, | fx gnsker at:

e Skabe gode rammer om arbejdet
e Sikre godt arbejdsmiljg og trivsel
e Sikre entydig ledelse

o Aflaste menighedsradet

Nar | anszetter en daglig leder, betyder det blandt andet:

e At medarbejderne far én ny naermeste leder
e Enleder der er pa arbejdspladsen hver dag

Det betyder med andre ord, at den daglige leder inden for de rammer, som menighedsradet fastlaegger,
varetager ledelsesopgaven pa arbejdspladsen. | skal derfor som menighedsrad fastlaegge det ledelsesrum,
som den daglige leder kan agere inden for, og det skal tydeligg@res for de ansatte pa arbejdspladsen.

Hvilke faglige kvalifikationer og kompetencer?

Nedenfor er oplistet en raekke arbejdsopgaver som typisk varetages af daglige ledere. Oversigten er ikke
udtgmmende og alle opgaver er ikke ngdvendigvis i en stilling som daglig leder. For hver opgave er
beskrevet de kvalifikationer og kompetencer som vurderes at veere relevante for at kunne varetage
opgaven. Formalet er, at menighedsradet i forbindelse med bade udarbejdelse af stillingsopslag og profil pa
den konkrete stilling samt ansaettelsessamtaler kan bruge oversigten som opmaerksomhedspunkter i
forhold til kvalifikationer/ kompetencer knyttet til de enkelte arbejdsopgaver. | forhold til uddannelse
forudszettes det, at ansggerne skal have en relevant uddannelse og en bred erfaring med ledelse, gerne fra
politisk styrede eller medlemsstyrede organisationer.

Opgaver Faglige kvalifikationer/kompetencer
Personaleledelse: Ledelseserfaring, herunder erfaring med at lede og
e Prioritering af arbejdsopgaver for motivere ansatte med forskellige opgaver og
navngivne funktioner (herunder delegering | kompetencer og til at opbygge et godt og sikkert
af opgaver) arbejdsmiljp praeget af trivsel og engagement.

e Introducere og sgrge for ngdvendig
oplaering (personalepolitik, mentorordning, | Staerke kommunikative evner — skriftligt og
vejledninger, MUS, opfglgende samtaler mundtligt.

mv.)

Personaleadministrative opgaver: Erfaring med arbejde med ansattelsesret
e Sikre overholdelse af gaeldende lovgivning | herunder, overenskomster og gaeldende lovgivning
og overenskomster




e Arbejdsplanlaegning

e Al administration i forbindelse med afsked
og ansattelser

e Administration af fraveer (ferie, fridage,
sygdom, kurser mv.)

inden for ansaettelsesret gerne inden for det
offentlige.

Erfaring med personaleadministrativt arbejde
gerne inden for folkekirken.

Steerke kommunikative evner — skriftligt og
mundtligt.

Arbejdsmiljgansvarlig:
e APV/arlig arbejdsmiljgdrgftelse
e Ledelsens repraesentant i AMO
(Arbejdsmiljgorganisationen) incl.
sikkerhedsledelse

Erfaring med arbejde med arbejdsmiljg herunder
kendskab til lovgivning pa arbejdsmiljpomradet.

Steerke kommunikative evner — skriftligt og
mundtligt.

Erfaring med at kommunikere savel skriftligt som
mundtligt til mennesker med en anden faglighed
end sin egen.

@konomi:

e Ansvar for gkonomistyring af driften savel
som sikring af den gradvise vaekst i
bevillingerne gennem solide
beslutningsgrundlag i provsti og
budgetudvalg.

Bred erfaring med regnskabs — og
gkonomirelaterede opgaver gerne i offentligt regi.

Erfaring med og interesse for at bruge digitale
muligheder til Igsning af opgaverne.

Steerke kommunikative evner — skriftligt og
mundtligt.

Erfaring med at kommunikere savel skriftligt som
mundtligt til mennesker med en anden faglighed
end sin egen.

Sekretariatsbetjening af menighedsrad, udvalg
herunder kirke- og kirkegardsudvalg og
enkeltposter.

Kendskab til og erfaring med at arbejde i en
offentlig forvaltning.

Erfaring med politisk sekretariatsbetjening og sans
for politiske positioner og processer sa arbejdet i
menighedsradet og udvalgene understgttes og
udvikles.

Erfaring med at kommunikere savel skriftligt som
mundtligt til mennesker med en anden faglighed
end sin egen.

@vrige administrative opgaver

Kendskab til og erfaring med at arbejde i en
offentlig forvaltning.




Hvilke personlige kvalifikationer?
Ud over de faglige kvalifikationer skal | ogsa forholde jer til ansggernes personlige kvalifikationer, som skal
stemme overens med de vaerdier, | har pa arbejdspladsen.

Felgende personlige kvalifikationer kan vaere relevante at vaere opmaerksom pa hos ansggerne:

e Strategisk overblik, og evnen at ga fra det strategiske til det handlingsorienterede niveau, sa
menighedsradets malsaetninger og beslutninger fgres ud i livet.

e Trovaerdig sparringspartner med mod til at udfordre menighedsradet pa en kritisk og konstruktiv
made.

e Naturlig autoritet og gode kommunikations- og forhandlingsevner

e Troveerdig og er tillidsskabende

e Erennearvaerende, empatisk og rummelig leder

e Kan skabe retning og saetter klare rammer inden for de af menighedsradet fastlagte rammer og
derved sikrer, at medarbejderressourcerne pa arbejdspladsen saettes i spil pa en made, der
bidrager til at na de gnskede mal.

e Kendskab til folkekirken som organisation, vil veere en fordel

e Far energi og glaede ved af at arbejde med mange forskelligartede opgaver

e Er opmaerksom p3, og god til at skabe relationer og kontakt til og mellem samarbejdspartnere

e Vil kunne motiveres af at arbejde med menighedsradet, der engagerer sig i at skabe det kirkeliv, de
gnsker.

Ogsa her geelder det, at listen ikke er udtgmmende.

Brug spargeguide til at afklare savel faglige som personlige kvalifikationer

Det er derfor en god idé at forberede en raekke sp@rgsmal, som stilles til alle ansggere. Pa den made bliver
det lettere at sammenligne ansggerne bagefter. Hvis | er flere med til samtalen, sa aftal pa forhand hvem,
der spgrger om hvad.

Nar | beder ansggeren uddybe sin ansggning og sit CV og fortaelle, hvorfor den pagaldende sgger stillingen,
giver det ofte et godt afszet for at stille spgrgsmal til ansggerens tidligere erfaringer og resultater. Pa den
made kan | afdekke ansggerens faglige kvalifikationer. Fx kan | spgrge:

Du skriver, at du har erfaring med gkonomistyring, vil du fortaelle mere om, hvad det indebar.
| kan ogsa sperge til, hvad ansggerne forstar ved det, | har skrevet i stillingsopslaget fx:
Vi har skrevet at en leder skal vaere troveerdig og tillidsskabende, hvad forstar du ved det?

Undersggelsen af om ansggerne har de rette faglige kvalifikationer kan ogsa suppleres med en gvelse/
case, som ligner en opgave den daglige leder vil kunne mgde hos jer. Det kan enten organiseres som et
spgrgsmal i samtalen, eller som en egentlig opgave, som ansggeren far lidt forberedelsestid til at Igse inden
samtalen. Man vil typisk fgrst anvende gvelse/ case ved en 2. samtale.

Spgrgsmalene til de personlige kvalifikationer kan med fordel vaere spgrgsmal, der starter med hv-ord, og
som ikke kan besvares med ja eller et ne;j.

| kan fx spgrge:
Hvad forstdr du ved at vaere trovaerdig?
Fortael om dit kendskab til folkekirken.

Brug for vejledning og rad om ansaettelse af daglig leder?
| kan laese om ansaettelsesprocessen ved at fglge linket her. | kan ogsa fa vejledning hos:
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