Tehtavankuvaus

A. Tehtavan perustiedot

Tydnantaja/organisaatio: Laitilan seurakunta
Tehtivi: Seurakuntamestari
Yksikk6: Laitilan seurakunta / Kiinteistotoimi

Talouspaallikko,

Esihenkilon tehtavdnimike: |toimitusten ja tilaisuuksien osalta ty6td johtaa kirkkoherra

B. Tehtavan yleiskuvaus

1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite

Seurakuntamestarin tehtdvien hoitaminen

2. Tehtavan paaasiallinen sisélto

Seurakuntamestarin suntion tehtiviin kuuluu:

1.

2.

6.

Suntiona toimiminen jumalanpalveluksissa ja muissa toimituksissa ja
tilaisuuksissa.

Jumalanpalveluksiin ja muihin kirkossa, kappelissa ja seurakunnan muissa
tiloissa pidettiviin toimituksiin ja tilaisuuksiin liittyvistd valmistelutehtivisti
huolehtiminen.

Seurakuntalaisten kirkossa ja kirkon pyhiin toimituksiin kéytettdvissé tiloissa
opastaminen.

Tarvikkeiden hankinnasta ja jarjestimisestd huolehtiminen kirkkoon ja muihin
toimituspaikkoihin seki niiden hoidosta huolehtiminen.

Kirkon ja kappelin siivouksesta huolehtiminen seki kaluston, vélineiston ja
kirkkotekstiilien huolto.

Muidenkin suntiolle yleensd kuuluvien tehtidvien suorittaminen.

Seurakuntamestarin kiinteistohoidon tehtiviin kuuluu:

1.

6.

Kiinteistohallintajirjestelmien padkéyttdjdnd toimiminen (tdlld hetkelld kdytossa
ovat mm. kiinteisto- ja esinerekisteri Basis ja kiinteistojohtamisen ohjelmisto
Granlund Manager).

Palo- ja pelastussuunnitelmien ylldpitdminen ja yhteydenpito viranomaisten
kanssa.

Paloilmoitus- ja hélytysjarjestelmien yhteyshenkilond toimiminen,
kunnossapidosta huolehtiminen ja toimiminen laitteenhoitajana.
Turvallisuusasioista ja seurakunnan avainhallinnasta huolehtiminen.
Kiinteistdjen hoidosta huolehtiminen ja yleisesti kuuluvien korjaus-, huolto- ja
kunnossapitotehtdvien suorittaminen.

Seurakunnan irtaimesta omaisuudesta huolehtiminen ja sen kunnossa pysymisen
valvominen.

Seurakuntamestarin hautaustoimen tehtiviin tarvittaessa kuuluu:

l.

2.

Tarvittaessa sijaisena toimiminen hautapaikkoihin liittyvéssd asiakaspalvelussa:
omaisten opastus, hautapaikkojen osoittaminen ja niiden mittaus, seké
ulkopuolisen haudankaivuu-urakoitsijan opastaminen.

Tarvittaessa hautausmaan vastaavan sijaistaminen.

Lisdksi muut mahdolliset esihenkilon méaiariaimit tehtivat.

3. Muuta tehtavan sisallosta




