HELSINGFORS KYRKLIGA SAMFALLIGHET
INSTRUKTION FOR DET GEMENSAMMA FORSAMLINGSARBETET

Godkéand av gemensamma kyrkofullmaktige den 9 oktober 2008
(&ndrad i kfmge 13.6.2024)
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Verksamhetsidé och ledning
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1.1Verksamhetsidén

Det gemensamma férsamlingsarbetet vid Helsingfors kyrkliga samfallighet skoter de
gemensamma arbetsuppgifterna inom férsamlingsarbetet. Den samarbetar med
enskilda manskor och av dem bildade sammanslutningar samt med organisationer
och inréttningar. Det gemensamma forsamlingsarbetet stoder forsamlingarna i deras
verksamhet samt framjar samarbetet mellan férsamlingarna.

Med begreppet det gemensamma forsamlingsarbetet avses i denna instruktion de i
samfallighetens grundstadga faststéllda arbetsuppgifterna inom diakonin, den krist-
na fostran och forsamlingsservicen, sjalavarden och forsamlingarnas gemensamma
uppgifter inklusive verksamheten vid Lovo ungdomshem och Svartholmens aktivi-
tetscenter.

1.2Ledningen
Gemensamma kyrkoradet leder, utvecklar och overvakar det gemensamma for-
samlingsarbetet.

Det gemensamma forsamlingsarbetet leds av direktéren for det gemensamma for-
samlingsarbetet, som ansvarar for att verksamheten dverensstammer med de fast-
stallda riktlinjerna och malen.

Gemensamma kyrkoradet kan tillsatta en delegation, kommittéer och arbetsgrupper
som stdder det gemensamma forsamlingsarbetet. Direktoren for det gemensamma
forsamlingsarbetet kan tillsétta projektgrupper.

Centralen for gemensamt forsamlingsarbete

2.1 Verksamhetsomradena och tjansteinnehavarna som ansvarar for dem

Det gemensamma férsamlingsarbetet omfattar féljandeverksamhetsomraden: dia-
konin, den kristna fostran och forsamlingsservicen, familjeradgivningen och sjuk-
hussjalavarden samt de separata arbetsomradena for samtalstjansten och LOvo
ungdomshem. Det gemensamma forsamlingsarbetets byra skoter kontorsservice
och darmed forknippad kundservice.

Varje verksamhetsomrade har en tjansteinnehavare som ansvarar for att verksam-
heten 6verensstammer med de faststéllda riktlinjerna och malen. Samtalstjansten ar
understalld ledande familjeradgivaren. Svartholmens aktivitetscenter och L6vo



ungdomshem ar understallda direktoren for det gemensamma férsamxingsarbetet.
Byran forestas av en byraférestandare.

Ledande diakonisekreteraren ar ansvarig tjansteinnehavare inom diakonins verk-
samhetsomrade.

Chefen for kristen fostran och férsamlingsservice fungerar som ansvarig tjanste-
innehavare inom verksamhetsomradet kristen fostran och forsamlingsservice.

Ledande familjeradgivaren ar ansvarig tjansteinnehavare inom familjeradgivningens
verksamhetsomrade.

Ledande sjukhusprasten ar ansvarig tjansteinnehavare inom verksamhetsomradet
for sjukhussjalavarden.

2.2 Ledningsgruppen for det gemensamma foérsamlingsarbetet

Ledningsgruppen ska stbda hela det gemensamma férsamlingsarbetet och de en-
skilda verksamhetsomradena. Framfor allt ska den utveckla samverkan mellan
verksamhetsomradena och samarbetet med forsamlingarna och Gvriga institutioner.

Ledningsgruppen bestar av direktéren for centralen och de tjansteinnehavare som
ansvarar for verksamheten inom de olika verksamhetsomradena. Ledningsgruppen
sammankommer pa kallelse av direktéren och under hans ledning. Byraforestan-
daren fungerar som ledningsgruppens sekreterare. Direktéren kan vid behov kalla
ocksa nagon annan tjansteinnehavare till ledningsgruppens sammantrade.

2.3 Verksamhetsomradenas medarbetarkonferenser

For att utveckla verksamheten och for att behandla mer betydande fragor ska den
chef eller tjansteinnehavare som ansvarar for verksamhetsomradet héalla medar-
betarkonferenser

2.4 Besattande av tjanster och beviljande av avsked

Direktoren for det gemensamma forsamlingsarbetet valjs, beviljas avsked och av-
skedas av gemensamma kyrkofullmaktige. Gemensamma kyrkoradet forklarar
tjiansten ledig att sokas och framstéller, efter att ha inhamtat kyrkoherdekonferen-
sens utlatande om de sokande, ett motiverat férslag for gemensamma kyrkofull-
maktige.

Ovriga tjansteinnehavare, med undantag for prasttjansterna, valjs, beviljas avsked
och avskedas av gemensamma kyrkoradet. Om det galler besattande av en prast-
tjanst anhaller gemensamma kyrkoradets ordférande om att domkapitlet forordnar
den valda personen till tjansten. Tjansteinnehavare som forordnats till prasttjanst
beviljas avsked av domkapitlet.

2.5 Beviljande av tjanstledighet och semester

Tjansteinnehavare beviljas tjanstledighet och semester av gemensamma kyrkora-
det eller av direktdren for det gemensamma forsamlingsarbetet, om fragan delege-
rats till honom.



2.6 Personal i arbetsavtalsforhallande

Det gemensamma forsamlingsarbetet kan inom ramen for budgeten ocksa anstélla
personal i arbetsavtalsforhallande. Direktéren for det gemensamma forsamlingsar-
betet faststaller behorighetskraven och arbetsuppgifterna for dessa personer.

Direktoren for det gemensamma forsamlingsarbetet anstaller och sager upp perso-
nal som star i arbetsavtalsforhallande. Personer i arbetsavtalsforhallande som hor till
kravgrupp 503 eller hogre anstalls och uppsags av gemensamma kyrkoradet.

Personal i arbetsavtalsforhallande beviljas arbetsledighet och semester av direk-
toren for det gemensamma forsamlingsarbetet.

3
Behorighetskrav for tjansterna och tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter

3.1 Direktoren for det gemensamma forsamlingsarbetet

Behorighetskraven for direktoren for det gemensamma forsamlingsarbetet och hans
arbetsuppgifter faststalls i instruktionen fér de ledande tjansteinnehavarna, som
godkants av gemensamma kyrkofullméktige.

3.2 Verksamhetsomradet for diakoni
Verksamhetsomradet omfattar foljande arbetsomraden: den allmanna diakonin,
handikappdiakonin, specialdiakonin och specialungdomsarbetet.

Ledande diakonisekreteraren eller ndgon annan av gemensamma kyrkoradet ut-
sedd tjansteinnehavare inom arbetsomradet ar chef for arbetsomradet for allman
diakoni och handikappdiakoni. Chef for specialdiakonin ar den ledande diakoniar-
betaren och chef for specialungdomsarbetet ar ledande specialungdomsarbets-
ledaren

Verksamhetsomradet for diakonin &r avsett att erbjuda psykisk, andlig och i man av
mojlighet materiell hjalp at nddstallda enskilda manskor och deras anhoriga. Verk-
samhetsomradet samarbetar med sammanslutningar, organisationer och inratt-
ningar, bistar och stoder férsamlingarna i deras verksamhet samt framjar sam-arbete
mellan férsamlingarna.

3.2.1 Behorighetskrav for tjansterna
Ledande diakonisekreteraren ska ha ambetsexamen inom diakonin, tillrécklig kan-
nedom om forsamlingsarbete och fortrogenhet med diakoniarbete.

Specialdiakonins ledande diakoniarbetare ska ha dmbetsexamen inom diakonin,
tillracklig kdnnedom om forsamlingsarbete och fértrogenhet med missbrukar- och
kriminalvardsarbete.

Ledande specialungdomsarbetsledaren ska ha ambetsexamen inom diakonin eller
kyrkans ungdomsarbete, tillracklig kAnnedom om férsamlingsarbete samt fortrogen-
het med ungdoms- och missbrukararbete samt kriminalvard.



Prasten ska vara tillrackligt fértrogen med férsamlingsarbetet och vara insatt i sina
arbetsuppagifter.

Psykologen ska ha lamplig hégre hogskoleexamen, kdannedom om férsamlingslivet
och tillracklig fortrogenhet med sina arbetsuppgifter.

Diakonitjanstinnehavaren ska ha ambetsexamen inom diakonin, tillracklig kanne-
dom om forsamlingens diakoniarbete och fértrogenhet med sina arbetsuppagifter.

Specialungdomsarbetsledaren ska ha ambetsexamen inom diakonin eller inom
kyrkans ungdomsarbete, tillrécklig kAnnedom om forsamlingens diakoni- eller ung-
domsarbete samt fértrogenhet med sina arbetsuppgifter.

Ungdomsarbetsledaren ska ha ambetsexamen inom diakonin, tillracklig kannedom
om férsamlingens diakoni- eller ungdomsarbete samt fértrogenhet med sina arbets-
uppagifter.

De 6vriga tjansteinnehavarna ska ha lamplig utbildning och praktisk erfarenhet.

Samtliga tjansteinnehavare ska ha fatt av kyrkan arrangerad utbildning for arbets-
omradet eller forbinda sig att inhamta ifragavarande utbildning.

3.2.2 Tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter

Ledande diakonisekreteraren fungerar som forman for tjansteinnehavarna inom den
allmanna diakonin, handikappdiakonin, specialdiakonin samt for den ledande
specialungdomsarbetsledaren och ansvarar vid sidan av det egna arbetsomradet for
den allménna planeringen och utvecklingen av verksamheten, samarbetet mel-lan
de olika arbetsomradena inom diakonin och samarbetet med andra instanser. Vidare
ansvarar han for forverkligandet av det egna kostnadsstallets budget och ar
ordférande for den arbetsgrupp som bestar av cheferna.

Chefen for ett arbetsomrade ar narmaste chef for arbetsomradets Gvriga tjanste-
innehavare samt ansvarar vid sidan av sitt eget arbetsomrade for den allméanna pla-
neringen och utvecklingen av verksamheten, samarbetet med férsamlingarna och
andra instanser samt uppfoljningen av det egna kostnadsstallets budget.

Ovriga tjansteinnehavare utfor diakoniarbete tillsammans med andra anstéllda och
frivilliga forsamlingsmedlemmar samt samarbetar med forsamlingarna och andra
instanser for att fullgéra och utveckla sina arbetsuppgifter.

3.3 Verksamhetsomradet for kristen fostran och forsamlingsservice
Verksamhetsomradet omfattar barn- och familjearbete, ungdoms- och konfirmand-
arbete, arbete vid laroanstalter, samhalleligt arbete, arbete bland vuxna, internatio-
nellt arbete, musikarbete och ordnande av gemensamma evenemang. Arbetsom-
radet har arbetslag (team) som definieras i verksamhets- och ekonomiplanen.



Verksamhetsomradet for kristen fostran och férsamlingsservice stéder och utveck-
lar forsamlingarnas verksamhet, framjar samarbetet mellan forsamlingarna och olika
samfund samt utfér forsamlingsarbete inom vissa specialomraden. Verksam-
hetsomradet hjalper helsingforsarna att vaxa som ansvarskannande manskor och
kristna.

3.3.1 Behorighetskrav for tjansterna

Chefen for fostran och férsamlingstjanst ska ha for uppgiften lamplig hogre
hogskoleexamen, utmarkta kunskaper i finska och néjaktiga muntliga och skriftliga
kunskaper i svenska, gedigen erfarenhet av ledarskap, férsamlingsarbete, fostran-
och familjearbete samt erfarenhet av utvecklingsarbete. De sarskilda behov som
galler tjansten definieras i det av kyrkoradet vid respektive tidpunkt faststallda
dokumentet sarskilda krav som hanfor sig till jansten.

Prasten ska ha tillracklig kannedom om férsamlingsarbete och fortrogenhet med sina
arbetsuppgifter.

Arbetsomradessekreteraren och ungdomsarbetsledaren ska ha lamplig examen pa
institutsniva eller hdgskoleexamen, tillracklig kinnedom om forsamlingsarbetet samt
fortrogenhet med sina arbetsuppgifter.

Musiksekreteraren ska ha behérighet for kantorstjanst som kraver omfattande hdog-
skoleexamen, tillrécklig kannedom om férsamlingsarbete och fortrogenhet med sina
arbetsuppgifter.

Samtliga tjansteinnehavare ska ha deltagit i av kyrkan arrangerad arbetsomrades-
utbildning eller forbinda sig att inhamta sadan.

3.3.2 Tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter

Chefen for fostran och forsamlingsservice ar narmaste chef for verksamhetsom-
radets ovriga tjansteinnehavare och ansvarar vid sidan av sitt eget arbetsomrade for
den allmanna planeringen och utvecklingen av verksamheten, samarbetet inom
verksamhetsomradet och samarbetet med Ovriga verksamhetsomraden samt upp-
folijningen av det egna kostnadsstéllets budget.

Ovriga tjansteinnehavare utfor forsamlingsarbete tillsammans med andra anstallda
och frivilliga férsamlingsmedlemmar och samarbetar med férsamlingarna och andra
instanser for att fullgora och utveckla sina arbetsuppgifter.

3.4 Familjeradgivningens arbetsomrade

Familjeradgivningens verksamhetsomrade bistar vuxna och unga som har familje-
problem och andra personliga svarigheter. Verksamhetsomradet bistar och stéder
forsamlingarna i deras verksamhet och genom arbetshandledning och pa andra sétt.

3.4.1 Behorighetskrav for tjdnsterna



Ledande familjeradgivaren ska ha behorighet for ordinarie prasttjanst, tillracklig
kannedom om forsamlingsarbete, kyrkans familjeradgivarutbildning och praktisk
fortrogenhet med familjeradgivning.

Arbetshandledaren ska vara prast eller ha [amplig hogre hogskoleexamen, till-racklig
k&dnnedom om forsamlingsarbete och kyrkans arbetshandledarutbildning.

Familjeradgivaren ska vara prast eller ha lamplig hégre hogskoleexamen, tillracklig
kannedom om férsamlingsarbete samt kyrkans familjeradgivarutbildning eller for-
binda sig att fullgéra denna utbildning.

Mottagningssekreteraren ska ha lamplig examen pa institutsniva och kannedom om
forsamlingslivet. Dessutom ska hon ha familjeradgivningens mottagningssekrete-
rarutbildning eller férbinda sig att fullgéra denna utbildning.

3.4.2 Tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter

Ledande familjeradgivaren &ar narmaste chef for verksamhetsomradets 6vriga tjans-
teinnehavare och for samtalstjansten. Vid sidan av sitt arbete som familjeradgivare
ansvarar han ocksa for den allméanna planeringen och utvecklingen av
verksamheten, samarbetet inom verksamhetsomradet och med centralens Gvriga
verksamhetsomraden samt uppféljningen av det egna kostnadsstéllets budget.

Ovriga tjansteinnehavare utfér familjeradgivningsarbete i samrdd med andra an-
stallda och samarbetar med férsamlingarna och andra instanser for att fullgéra och
utveckla sina arbetsuppagifter.

3.5 Sjukhussjalavardens arbetsomrade

Sjukhussjalavardens verksamhetsomrade utfor sjalavards- och forkunnelsearbete
vid sjukhusen och andra vardinrattningar i samrad med forsamlingarna och inrétt-
ningarnas personal. Sjukhussjalavarden ar uppdelad pa fyra grupper: allméanna
sjukhus, geriatriska sjukhus, psykiatriska sjukhus samt barn- och kvinnosjukhus.

3.5.1 Behorighetskrav for tjansterna
Ledande sjukhusprasten ska ha behdorighet for ordinarie prasttjanst, tillracklig kan-
nedom om férsamlingsarbete, utbildning inom kyrkans sjukhussjalavard och prak-
tisk fortrogenhet med sjukhussjalavard.

Sjukhusprasten ska ha tillracklig kdnnedom om férsamlingsarbete. Vidare ska
tjansteinnehavaren antingen ha utbildning inom kyrkans sjukhussjalavard eller for-
binda sig att fullgéra denna utbildning.

3.5 2 Tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter

Ledande sjukhusprasten ar narmaste chef for arbetsomradets ovriga tjansteinne-
havare och ansvarar vid sidan av sitt arbete som sjukhusprast ocksa for den all-
manna planeringen och utvecklingen av verksamheten, samarbetet inom arbets-
omradet, samarbetet med centralens Ovriga verksamhetsomraden samt for upp-
féljningen av det egna kostnadsstéllets budget.



Sjukhusprasterna utfor tillsammans med Ovriga anstallda sjukhussjalavardsarbete
och samarbetar med férsamlingarna och andra instanser for att fullgéra och ut-veckla
sina arbetsuppagifter.

3.6 Samtalstjansten

Samtalstjansten erbjuder via telefon och webben manskor i en svar livssituation
hjalp. Verksamheten ar gemensam for huvudstadsregionens kyrkliga samfalligheter
och férsamlingar och samarbetar med de sammanslutningar som ger krisvard.

3.6.1 Behorighetskrav for tjansten

Prasten som ar verksamhetsledare for samtalstjansten ska ha tillréacklig kannedom
om forsamlingsarbete, fortrogenhet med sjalavardsarbete och samtalstjanstens
verksamhet samt utbildning inom kyrkans sjalavard.

3.6.2 Tjansteinnehavarens arbetsuppgifter

Verksamhetsledaren ansvarar for planeringen, utvecklingen och genomférandet av
verksamheten, utbildning och samarbete inom arbetsomradet samt uppfoljningen av
det egna kostnadsstéllets budget och deltar i samtalstjanstens telefon- och webbjour.

3.7 Svartholmens aktivitetscentrum

Svartholmens aktivitetscentrum bistar och stoder forsamlingarnas verksamhet och
arbetar for att forverkliga samarbetet mellan férsamlingarna. Svartholmen arrange-
rar egen ledd verksamhet och erbjuder verksamhet i samarbete med férsam-lingarna
och det gemensamma forsamlingsarbetet. Aktivitetscentret ar Oppet for
helsingforsare och olika grupper, organisationer och institutioner.

3.7.1 Behorighetskrav for tjansterna
Prasten som ar verksamhetsledare pa Svartholmen ska vara tillracklig fortrogen med
de uppgifter han alagts.

Verksamhetsinstruktéren ska ha a@mbetsexamen inom diakonin eller kyrkans ung-
domsarbete, tillracklig kannedom om férsamlingens diakoni- eller ungdomsarbete
samt fortrogenhet med de uppgifter han alagts.

3.7.2 Tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter
Verksamhetsledaren ar narmaste chef for enhetens 6vriga tjansteinnehavare och
arbetstagare. Han ansvarar for planeringen och utvecklingen av verksamheten,
kontakten till myndigheterna och det gemensamma férsamlingsarbetets 6vriga
verksamhet och férverkligandet av budgeten.

Verksamhetsinstruktoren samarbetar med den dvriga personalen, férsamlingarna
och dvriga instanser for att forverkliga och utveckla verksamheten. Instruktoren
fungerar vid behov som verksamhetsledarens ersattare.

3.8 Lovo ungdomshem
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Lovo ungdomshem fungerar som i lagen om barnskydd avsedd vardanstalt fér barn
och ungdomar. Ungdomshemmet ar avsett att i kristlig anda erbjuda vard och fost-
ran samt bedéma behovet av vard for sddana av socialnamnden placerade barn och
unga som inte andamalsenligt kan vardas genom stodatgarder eller i familjevard.

3.8.1 Behorighetskrav for tjansterna
Behorighetskraven for ungdomshemmets chef och for instruktéren éverensstammer
med bestammelserna for motsvarande verksamhet i kommunal regi och de darpa
baserade myndighetsbestammelserna.

Ovriga tjiansteinnehavare ska ha lamplig utbildning och praktisk erfarenhet.

3.8.2 Tjansteinnehavarnas uppgifter

Ledaren fungerar som narmaste chef for ungdomshemmets 6vriga tjansteinneha-
vare och ansvarar for planeringen och utvecklingen av verksamheten, kontakten till
myndigheterna och det gemensamma foérsamlingsarbetets dvriga verksamhet samt
for hur budgeten forverkligas.

En tjansteinnehavare sorjer tillsammans med Ovriga arbetstagare fér ungdoms-
hemmets verksamhet och det uppgifterna inom det egna ansvarsomradet utfors.

3.9 Byran
Byran skoter de for verksamheten nédvandiga betalningsdokumenten, textbehand-
ling, arkivering, postning och kundservice.

3.9.1 Behorighetskrav for tjansterna
Tjansteinnehavarna ska ha fér uppgifterna lamplig utbildning samt erfarenhet.

3.8.2 Tjansteinnehavarnas arbetsuppgifter
Byraforestandaren ar narmaste chef for byrans ovriga tjansteinnehavare och an-
svarar for att byrans uppgifter blir skotta.

En tjansteinnehavare skoter i samrad med andra arbetstagare byrans uppgifter.

3.10 Allmanna bestammelser som galler tjdnsteinnehavarna
Vid behov faststaller gemensamma kyrkoradet da en tjanst lediganslas i detalj den
fardighet och erfarenhet som kravs for ifrdgavarande uppgift.

Arbetsfordelningen mellan tjansteinnehavarna och behovliga preciseringar framgar
av verksamhets- och ekonomiplanen som gemensamma kyrkoradet faststaller for en
trearsperiod eller faststalls av direktoren for det gemensamma férsamlings-arbetet.

Ovriga bestammelser

4.1 Sprakkunskapskrav



Ledande sjukhusprasten och sjukhusprasten ska ha utmarkta kunskaper i finska och
nodjaktiga muntliga och skriftiga kunskaper i svenska eller utmérkta kunskaper i
svenska och nojaktiga skriftliga och muntliga kunskaper i finska.

Chefstjansterna och de tjanster och uppgifter i arbetsavtalsforhallande som kraver
examen pa hogskoleniva kraver utmarkta kunskaper i finska och nojaktiga skriftliga
och muntliga kunskaper i svenska.

Den svenska diakonitjanstinnehavaren ska ha goda kunskaper i svenska och ngj-
aktiga skriftliga och muntliga kunskaper i finska. Ovrig personal ska ha goda skriftliga
och muntliga kunskaper i finska.

4.2 Reseférordnanden

Reseforordnande for inrikes tjansteresor som stracker sig utanfér det egna verk-
samhetsomradet ges av direktéren for det gemensamma forsamlingsarbetet eller
den tjansteinnehavare som ansvarar for arbetsomradet. Gemensamma kyrkoradet
utfardar motsvarande forordnanden i frdga om tjansteresor till utlandet.

4.3 Undertecknande av handlingar
Det gemensamma forsamlingsarbetets handlingar undertecknas av direktoren for det
gemensamma forsamlingsarbetet.

4.4 lkrafttrddande

Denna instruktion trader i kraft den 1.12.2008 och upphéaver den instruktion
gemensamma kyrkofullmaktige faststéllde den 30.5.2002 samt dari senare
faststallda &ndringar.



