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Instruktion for kommunikationsenheten

Godkand i gemensamma kyrkofullmaktige den xx. o xxxx 8:48-2020 (ikraft xx.xx.xoxx
17.11.2020)

1. ANSVARSOMRADE

Kommunikationsenheten ansvarar for samfallighetens gemensamma externa och interna
kommunikation. Kommunikationsenheten skoéter de gemensamma interna kommunikations- och
webbkanalerna, informationen till medierna, den gemensamma kriskommunikationen samt den
gemensamma grafiska profilen.

2. VERKSAMHETSIDE
Kommunikationsenheten DBen—gemensamma—kommunikationen forverkligar for egen del
Helsingfors kyrkliga samfallighets (Kyrkan-i-Helsingfors) verksamhetsidé. Kommunikationens
uppgift ar i sig att utféra kyrkans arbete och att samtidigt stdda férsamlingarna, de gemensamma
tjansterna och ledningen.

Den externa kommunikationen betjanar helsingforsarna och dvriga som befinner sig i stadens
intressesfar samt medierna, olika samfund och intressentgrupper. Den interna
kommunikationen betjanar forsamlingarnas och de gemensamma tjansternas personal och
fortroendevalda. Via sociala medier delar vi helsingforsarnas gemenskap saval till vardags som
till fest.

Samfallighetens kommunikation som bygger pa den finska evangelisk-lutherska kyrkans varde-
grund ar 6ppet folkkyrklig, energisk och djarv, sporrar till pluralism samt framjar mansko-vardet
och de manskliga rattigheterna. Var kommunikation ska i fraga om sprak och stil vara modern
och begriplig och anpassad till den helsingforsiska miljon.

3. ORGANISATION OCH LEDNING

Gemensamma kyrkoradet leder, utvecklar och 6vervakar den gemensamma
kommunikationen. Kommunikationschefen leder kommunikationsenheten, som ansvarar for
den gemen-samma kommunikationen. Hen ansvarar for att kommunikationen féljer de
faststallda riktlinjerna och fyller sin uppgift. Kommunikationschefen ar understalld
samfallighetens direktor, som ansvarar for samfallighetens gemensamma
kommunikationsenhet.

Gemensamma kyrkofullmaktige kan for sin mandatperiod tillsatta en direktion som stéder den
gemensamma kommunikationen. Gemensamma kyrkoradet kan dessutom tillsatta utskott och
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arbetsgrupper. Samfallighetens direktér kan kalla eller tillsdtta gemensamma projekt- eller
expertgrupper.

4.

-KOMMUNIKATIONSENHETENS UPPGIFTER

Kommunikationsenhetens uppgifter ar att

5.

systematiskt utveckla organisationens formaga att delta i den debatt som fors i kyrkan
och samhallet samt att hjdlpa medlemmarna, arbetstagarna och férsamlingarna att
framgangsrikt fungera som kyrkans rést i vardagen, massmedierna och de sociala
medierna

beratta om férsamlingarnas och hela kyrkans liv, verksamhet, ekonomi och férvaltning i
Helsingfors

ur ett kommunikationsperspektiv séka, féradla och erbjuda information som stéder
ledningen och beslutsfattandet i en féranderlig verksamhetsmiljo

fungera som kommunikativ lagescentral och samarbetspart i krissituationer

ansvara for den gemensamma kommunikationens budgetering och budgetuppfoljning.

PERSONAL

5.1. Behorighetskrav

5.1.1. Kommunikationschefen

Kommunikationschefen ska ha lamplig hégskoleexamen eller pa annat vis
forvarvad tillracklig yrkeskompetens, vara val fértrogen med kommunikation, ha
tillracklig kdnnedom.

5.1.2. Ovrig personal

Behdrighetskraven for kommunikationsenhetens tjansteinnehavare faststalls da
tjiansten inrattas eller genom gemensamma kyrkoradets sarskilda beslut.
Samfallighetens direktor faststéller vilken utbildning och erfarenhet som kravs av
dem som anstalls i arbetsavtalsforhallande vid och kommunikationsenheten om
inte annat bestamts for nagon uppgift.

Ansvar och uppgifter som hanfér sig till kommunikationsenhetens tjanster och
arbetsavtalsforhallanden faststélls separat i de befattningsbeskrivningar som
samfallighetens direktér godkant.

a. Anteckningar i persondatasystemet, arbetstidsprogrammet samt i rese- och
kostnadsprogrammet, andra beslut som delegerats till chefen for
tjansteenheten.

Kommunikationschefen som har ratt att godkdnna anteckningar i persondatasystemet,
arbetstidsprogrammet eller rese- och kostnadsprogrammet och ar behoriga att fatta foljande
beslut gallande de tjansteinnehavare/arbetstagare som hor till ifragavarande enhet:
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- anstaller, med stdd av rekryteringslov som direktorskollegiet beviljat, arbetstagare i
arbetsférhallande fér sammanlagt hogst sex manader,

- anstaller civiltjanstgorare, oavionade arbetsprovare eller praktikanter,

- anvisar tjansteinnehavare hens tjanstgoéringsplats och arbetstagare hens arbetsplats

- godkanner utbetalning av arvoden inom ramen fér budgeten,

- godkanner avtal om sparad ledighet, arbetstidsbank och byte av semesterpremie mot
ledig tid,

- beviljar semester, sparad ledighet, arbetstidsbankbaserad ledighet, ledighet i stallet for
semesterpremie och saldoledighet,

- inhiberar beviljad semester,

- beuviljar tjanste- eller arbetsledighet enligt lag eller avtal;

- beviljar provningsbaserad tjanste-eller arbetsledighet for hgst en manad,

- behandlar och godkanner registrerade meddelanden om sjukfranvaro,

- godkanner arbetstidsandringar som gjorts pa tjansteinnehavares/arbetstagares initiativ,

- godkanner arbetsskiftsplanen,

- faststaller den férverkligade arbetstiden,

- beviljar inom ramen fér budgeten ratt att delta i fortbildning och godkanner darmed
forknippad franvaro,

- ger férordnande till tjansteresa,

- behandlar meddelande om bisyssla,

- uppdaterar befattningsbeskrivningar,

- behandlar tjansteinnehavarnas/arbetstagarnas uppsagningsanmalningar.

Tjansteinnehavare/arbetstagare har ratt att i arende som galler hen sjalv fa ett skriftligt
tjansteinnehavarbeslut av den tjansteinnehavare som fattat beslutet.

6. OVRIGA BESTAMMELSER

Kommunikationsenhetens upphandlingar enligt de principer som kyrkoradet faststallt for
upphandlingar, vid behov utnyttjas samfallighetens upphandlingsenhets sakkunskap.

Servicesprak
| enlighet med spraklagen, kyrkolagen och samfallighetens sprakstadga betjanar
kommunikationsenheten pa finska och svenska.

7. 6. JKRAFTTRADANDE

Denna instruktion trader i kraft den xx.xx.xxxx 47442020 och upphaver samtidigt instruktionen
for kommunikationen som kyrkofullmaktige godkande den-9-40-2008.
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