Svalovsbygdens pastorat soker en kanslist med inriktning
kyrkogards- och begravningsadministration.

Brinner du fér administration och service? Ar du noggrann, strukturerad och trygg i motet med
manniskor? Nu soker vi en kanslist med huvudsaklig inriktning mot kyrkogard- och
begravningsadministration till Svalovsbygdens pastorat.

Om tjansten

Som kanslist far du en central administrativ funktion inom pastoratets begravningsverksamhet. Arbetet
ar varierat och innebar sjalvstandig handlaggning och nédra samarbete med kyrkogardschef, kyrkoherden
samt kollegor och besdkare. | tjansten kommer du bland annat att administrera allt fran
gravskotselavtal, kontakt med gravrattsinnehavare, registrera nya gravplatser, gravsattningintyg, samt
att ta emot samtal och besokande under expeditionstid. Tjansten omfattar dven andra administrativa
arbetsuppgifter, samt att vara pastoratets stod till organisationens olika beslutande organ.

Tjansten ar en tillsvidareanstallning med inledande provanstallning pa sex manader.
Tjanstgoringsgraden ar 100 %.

Vem soker vi?

Som person har du en god social kompetens, du ar positiv och trivs i en stédjande roll samt ar
noggrann och strukturerad. Du har en férmaga att lyfta blicken och se helheten. Du tycker om att
arbeta sjalvstandigt inom ditt ansvarsomrade. Du ar duktig pa att planera och driva ditt arbete
framat med en tydlig struktur dar du vet hur man prioriterar ratt. Du har goda kunskaper i svenska,
bade i tal och skrift, och god datorvana, bland annat inom Microsoft 365. Vi ser garna att du har
arbetat nagra ar med administrativa uppgifter.

Erfarenhet av begravningsadministration, arbete med kyrkogards- och gravrattsfragor, KBOK och FAS
ar meriterande. Du méter manniskor med omsorg och delar Svenska kyrkans vardegrund.

Om Svalévsbygdens pastorat

Sval6évsbygdens pastorat bestar av tre forsamlingar (Svaldv, Billeberga-Sirekdpinge och Teckomatorp)
och omfattar nio kyrkor med tillhérande kyrkogardar och férsamlingslokaler. Svalov ligger inom
rimligt pendlingsavstand fran Helsingborg i norr till Malmo i séder. Pastoratets kansli dr centralt
beldget i Svalov med gangavstand fran tagstationen.

Ansdkan
Valkommen med dina ansdkningshandlingar inkl. CV, personligt brev
och referenser senast 2026—10-18 till: svalovsbygdens.forsamling@svenskakyrkan.se

Vi tillampar l6pande urval, vilket innebar att tjansten kan komma att tillsattas innan sista
ansokningsdag.

Tilltrade i borjan av 2027. Individuell I16nesattning tillampas.
For ytterligare upplysningar kontakta,

Kamrer Anders Anderberg tel. 0418-667704
Kyrkoherde Anna Aberg tel. 0418-667703
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