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Cirkulere om opslag, besettelse af og ansettelse 1 prestestillinger,
forberedelse af sager om ansettelse og udferdigelse af ansattelsesbevis

(Til biskopper, provster og praester)

Indledning

1. Dette cirkulere er en sammenskrevet og opdateret udgave af henholdsvis Cirkulere om opslag,
besxttelse af og ansattelse 1 prastestillinger og Cirkulere om forberedelse af sager om ansattelse i
praestestillinger og om udferdigelse af ansattelsesbeviser. Cirkularet beskriver de opgaver biskoppen
varetager 1 forbindelse med prasteansattelser.

Opslag

2. Nér en prastestilling bliver ledig, skal biskoppen vurdere, om den skal opslas i uendret form, eller
om der skal ske omdannelse af stillingen.
Biskoppen skal ogsé vurdere, om der er budgetmassig dekning for besattelse af prastestillingen. Dette
gelder uanset, om der er tale om ansattelse 1 en varig tjenestemands- eller overenskomstansat sogneprae-
stestilling, 1 en midlertidig overenskomstansat sogneprastestilling eller ved ansettelse i en stilling i op til
et ars varighed.
Som udgangspunkt skal alle stillinger opslds. Undtaget herfra er dog stillinger, der bes@ttes i medfer af
§ 3 1 bekendtgerelse nr. 771 af 13. juli 2009 om menighedsrdds medvirken ved ansattelse i prestestillin-
ger m.m., samt besattelse af stillinger med indtil 6 maneders varighed. For s& vidt angar proceduren for
besattelse af ansattelser med indtil 6 méneders varighed og 1 op til et ar henvises til punkt 12.
Opslaget udarbejdes af biskoppen.
Det skal fremga af opslaget, i hvilket pastorat stillingen er ledig.
Hvis der er tale om en stilling, som er oprettet med henblik pd betjening af en institution eller en gruppe
af personer, for hvilken der ikke er oprettet menighedsrad, skal dette fremga af opslaget.
Er der tale om en stilling, som bade betjener en institution og et pastorat, skal dette fremgé af opsla-
get. Det bar fremga med hvilken kvote, henholdsvis institutionen og pastoratet betjenes.
Det skal fremga af opslaget, om der er knyttet en bistandsforpligtelse til stillingen siledes at den, der
ansattes, er forpligtet til at yde bistand ved betjeningen af et andet pastorat eller en institution efter et af
biskoppen fastsat regulativ.
Det skal ogsé fremga af opslaget, om der er knyttet forpligtelse som begravelsesmyndighed og kirkebogs-
forer til stillingen, om der er knyttet tjenestebolig til stillingen, hvordan stillingen er klassificeret, hvortil
og inden hvilken frist ansegningen skal indsendes.
Rekruttering til folkekirken skal henvende sig ligeligt til mand og kvinder. Derfor ber det ved opslag af
ledige prestestillinger fremgé, at bide mand og kvinder opfordres til at sege stillingen.
Ledige stillinger skal sd vidt muligt forst slas op, nér der er klarhed over, hvornér en evt. tjenestebolig er
til rddighed. Tjenesteboligen ber vere til rddighed fra ansettelsestidspunktet.
Ansegningsfristen er tre uger med start tirsdag og udleb mandag kl. 15 tre uger senere. Falder udlebsda-
gen pd en helligdag eller i ugen mellem jul og nytar, udleber ansegningsfristen ferstkommende hverdag
herefter.
Opslag sker 1 Praesteforeningens Blad, pd Kirkeministeriets hjemmeside (www.km.dk) og pd www.job-
net.dk.
Stiftsadministrationen sender opslag til Den danske Prasteforening (ddp@praesteforening.dk) med an-
modning om optagelse i Praesteforeningens Blad.
Praesteforeningens Blad udkommer om fredagen, og opslaget bringes i bladet i den uge, hvor stillingen
er opslaet. Af hensyn til trykning af bladet skal opslaget veere Den danske Praesteforening i haende senest
mandag i ugen for.
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Opslag pé jobnet.dk sker ved, at stiftet selv indtaster opslaget pa hjemmesiden via sit arbejdsgiver-login
med angivelse af navn, adresse og cvr-nummer. Nermere oplysning om fremgangsméden kan findes pa
www.ams.dk og www.jobnet.dk.

Opslaget skal kunne ses pa Kirkeministeriets hjemmeside og www.jobnet.dk fra den dag, hvor stillingen
er slaet op. Ansvaret for, at opslaget kommer pd hjemmesiden, og for at det fjernes ved ansggningsfristens
udleb, pahviler den enkelte stiftsadministration.

Stiftsadministrationen meddeler Kirkeministeriets it-kontor, hvilke to medarbejdere, der skal kunne legge
opslag pa hjemmesiden. Safremt der sker @ndringer, skal dette tillige meddeles Kirkeministeriets it-kon-
tor. Det skal paregnes, at it-kontoret skal bruge op til 5 arbejdsdage pé sddanne @&ndringer. Instruktion om,
hvordan opslag legges pa nettet, gives 1 form af en skriftlig vejledning, der kan ses pa Intranettet.
Kirkeministeriet skal have meddelelse om opslaget. Meddelelsen sendes til km@km.dk jf. Vejledning om
oprettelse og ekspeditioner af sager vedrerende praster og praesteansattelser, samtidig med, at opslagene
sendes til Den danske Prasteforening.

Eksempel

En stilling skal opsléas tirsdag den 3. marts 2009 med ansegningsfrist mandag den 23. marts 2009.

Opslag bringes 1 det nr. af Praesteforeningens Blad, der udkommer fredag den 6. marts 2009, og opslaget
skal derfor vaere Den danske Presteforening 1 heende senest mandag den 23. februar 2009.

Opslaget skal kunne ses pa www.km.dk og www.jobnet.dk fra tirsdag den 3. marts 2009.

Genopslag

3. Biskoppen bemyndiges med dette cirkulare til at godkende genopslag af stillinger frem til at biskop-
pen indsender sin indstilling til Kirkeministeriet. Genopslaget sendes til Kirkeministeriet. Genopslag skal
ogsa ske 1 Presteforeningens Blad.

Kirkeministeriet kan efter at have modtaget biskoppens indstilling om ansattelse beslutte, at der skal ske
genopslag.

Indgivelse af ansogning

4. Det skal fremga af opslaget, at ansegninger skal stiles til Kirkeministeriet, men indsendes til biskop-
pen i det stift, hvor stillingen er opsléet.
Ansggninger kan indsendes elektronisk eller pr. post. Opslaget skal saledes oplyse bade stiftsadministra-
tionens postadresse og mailadresse.

Gennemgang af ansegninger

5. Nar ansegningsfristen er udlebet kvitterer stiftsadministrationen for modtagelse af ansegningen. Bi-
skoppen vurderer, om ansggningen er rettidigt modtaget, og om ansggerne opfylder ansattelsesbetingel-
serne for at sege den ledige prastestilling. Er betingelserne ikke opfyldt, giver biskoppen ansggeren en
begrundet meddelelse.

Ansattelsesbetingelserne fremgar af kapitel 1 1 lovbekendtgerelse nr. 78 af 2. februar 2009 om ansattelse
1 stillinger 1 folkekirken m.v.

Vurderingen af, om ansegeren opfylder ansettelsesbetingelserne, foretages som udgangspunkt pd bag-
grund af ansegningen med bilag.

Om ansattelsesbetingelsen 1 lovens § 1, stk. 1, nr. 1, bemarkes, at teologistuderendes adgang til at sege
praestestilling 1 folkekirken, for kandidateksamen er bestéet, er saledes:

Hvis kandidateksamen afsluttes med skriftlig opgave (stor eller lille eksamenskreds), kan ansegning
indgives, nar det ved en erklering fra den padgeldende vejleder dokumenteres, at den eller de manglende
skriftlige opgaver vil vere endeligt bedemt senest 3 maneder efter ansegningsfristens udleb.

Hvis kandidateksamen afsluttes med mundtlig preve, kan ansegning indgives, nir det dokumenteres, at
den sidste mundtlige prove vil vaere aflagt senest 3 mineder efter ansegningsfristens udleb.
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Det er 1 begge situationer en betingelse for at sege, at kursus pé Pastoralseminariet ligeledes er afsluttet
senest 3 mineder efter ansegningsfristens udleb.

Hvis ansegeren er cand.theol., men endnu ikke har afsluttet undervisningen pd Pastoralseminariet, skal
biskoppen 1 forbindelse med, at anseggningerne sendes til menighedsradet, gore radet opmaerksom pé, at
ansattelse forst kan ske, ndr undervisningen péd Pastoralseminariet er afsluttet.

Indstillingen skal ferst sendes til Kirkeministeriet, nar den endelige attest fra Pastoralseminariet forelig-
ger.

En anseger, der ikke er cand.theol., kan — jf. ansattelseslovens § 1, stk. 1, nr. 2 — 3, ansettes i folkekirken,
hvis:

— vedkommende har virket som prest i den gronlandske kirke og har bestdet den af Landstinget i
Gronland forordnede videregdende uddannelse 1 kristendomskundskab samt behersker det danske sprog
eller

— vedkommende 1 mindst 7 ar har virket som praest for evangelisk-lutherske frimenigheder, der opfylder
betingelserne for at fi folkekirkens kirker overladt til brug. Biskoppen i det stift, hvor vedkommende
senest har virket som frimenighedspraest, skal anbefale ansattelsen.

Kirkeministeren kan undtagelsesvis give en person, der ikke opfylder betingelserne i1 ansettelseslovens
§ 1, stk. 1, tilladelse til at soge preestestilling, jf. ansattelseslovens § 2. Det fremgér af de af Kirkeministe-
riet givne tilladelser, at der ved ansegning om prasteembede skal henvises til tilladelsens journalnr./doku-
mentnr./sagsnr.

Tilsvarende gelder for ansegere, som er s@ruddannede (lov nr. 97 af 17. marts 1971 om athjelpning af
prestemanglen), eller som har fiet tilladelse til at sage stilling 1 medfer af de tidligere geldende regler
— primert akademikerparagraffen (lov nr. 218 af 16. juni 1962, som @ndret ved lov nr. 137 af 27. marts
1985, om adgang til praesteembeder 1 folkekirken).

Ifolge ansattelseslovens § 3, stk. 1, kan en person, der ikke opfylder betingelserne 1 ansettelseslovens
§ 1, stk. 1, ansattes 1 prastestillinger ved brug af den sdkaldte karingsbestemmelse (ansettelseslovens
§ 12), safremt dette tiltreedes af biskoppen. Tilsvarende gelder ved ansettelse af prast for en valgmenig-
hed, safremt det vedtages pa et menighedsmede (generalforsamling) 1 valgmenigheden med et flertal pa
2/3 af de afgivne stemmer, jf. ansettelseslovens § 3, stk. 2.

Praester, der er ansat efter § 3, kan soge forflyttelse efter 7 &rs ansattelse som prast i folkekirken,
safremt dette anbefales af biskoppen 1 det stift, i hvilket prasten er ansat. Brug af denne bestemmelse
forudsatter, at vedkommende har veret ansat 7 ar som karet sogne-/ overenskomstansat sogneprast eller
valgmenighedsprest. Opfyldelse af 7 ars kravet kan ske ved at kombinere flere ansattelser som karet
sogneprast eller valgmenighedsprest. Derimod kan 7 ars kravet ikke opfyldes ved at kombinere en
ans&ttelse som valgmenighedsprast med fx en ansattelse som frimenighedspreest.

For s& vidt angar praestestillinger for de tyske menigheder i Abenri, Senderborg og Tender samt ved
Vor Frue Kirke 1 Haderslev og ved Skt. Petri Kirke 1 Keobenhavn bemarkes, at disse stillinger ogsa kan
soges af personer, der har bestdet teologisk kandidateksamen fra en tysk evangelisk-luthersk lereanstalt,
jf. ansattelseslovens § 6.

Anspgerlister for tjenestemandsstillinger, 1 medfer af tjenestemandslovens § 5, stk. 3, udarbejdes og
udleveres af stiftsadministrationen.

Ansggerne til en tjenestemandsstilling er efter tjenestemandslovens § 5, stk. 3, berettigede til pd begering
efter ansegningsfristens udleb at fa udleveret en liste over samtlige ansagere til stillingen.

Tilsvarende gelder fagforeninger, og biskoppen skal serge for, at Den danske Prasteforening fir kopi af
samtlige ansegerlister til tjenestemandsstillinger.

Safremt en anseger beder om det, ma der, i henhold til tjenestemandslovens § 5, stk. 4, ikke ske
offentliggoarelse af anseggerne. Dette skal fremga af ansegerlisten.
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Udtalelse fra hidtidig biskop (tjenestemandslovens § 8, stk. 1, jf. § 40, stk. 3)

6. Praester, der onsker det, kan bede biskoppen om en udtalelse til medsendelse med en ansggning.
Safremt en preest 1 stilling ikke medsender en udtalelse fra sin tilsynsferende biskop, kan biskoppen 1 det
stift, der har en stilling til besattelse, udbede sig en sddan udtalelse fra prastens hidtidige biskop.
Udtalelsen sendes 1 kopi til ansegeren samtidig med, at den sendes til biskoppen 1 det stift, hvor prasten
soger embede. Biskoppen 1 det stift, hvor presten seger embede, sorger for, at menighedsradet/ene bliver
bekendt med udtalelsen.

Ansogningerne sendes til menighedsradet

7. Ansegningerne sendes til formanden for menighedsradet. Hvis der er tale om et flersognspastorat,
sendes ansegningerne til formanden for hovedsognets menighedsrad. Er preastestillingen oprettet for flere
pastorater, sendes ansggningerne til formanden for hovedsognet i det pastorat, der har det storste folketal.
Hvis stillingen helt eller overvejende er oprettet med henblik pd betjening af en institution eller en
gruppe af personer, for hvilken der ikke er oprettet menighedsrad, sender biskoppen ansegningerne til
institutionens ledelse/reprasentanter for persongruppen.

Ved ansattelse 1 en stilling, som betjener bdde en institution og et pastorat, sender biskoppen ogsa
ansegningerne til menighedsradet/menighedsradene 1 pastoratet.

Samtidig med at ansegningerne sendes til formanden for menighedsradet, orienteres provsten om anso-
gerne. Dette kan ske ved fremsendelse af ansegerlisten.

Nar ansegningerne sendes til menighedsradet, skal det fremga af folgebrevet, om menighedsradet skal
afgive en indstilling eller en udtalelse om, hvem der skal ansattes i stillingen.

Tilsvarende skal det fremga af brevet til en institutionsledelse/repraesentanter for en persongruppe, som
1 medfer af ansettelseslovens § 8, stk. 3, og bekendtgerelsens § 10 skal medvirke ved stillingens
besattelse, at disse skal udtale sig om, hvem der skal ansattes i stillingen.

Reglerne om menighedsrddets medvirken fremgér af kapitel 2 i1 ansattelseslovens samt af bekendtgerel-
sen om menighedsrdds medvirken ved ansattelse i praestestillinger m.m. og er nermere beskrevet 1 Kirke-
ministeriets vejledning om bekendtgerelse om menighedsrads medvirken ved ansettelse i1 prastestillinger
m.m.

Menighedsréadet skal sdledes afgive indstilling om:

— ansattelse 1 stilling som sognepraest bortset fra stillinger som sognepraest, der er forbundet med stilling
som domprovst eller vernsprovst (bekendtgerelsens § 1, stk. 1).

— ansattelse 1 stilling som overenskomstansat sognepreast, nir ansattelse har en varighed af 1 ar eller
mere, og beskeftigelsesgraden mindst svarer til halvtidsbeskeaftigelse (bekendtgerelsens § 2, stk. 1, 1.
pkt.)

— ved konstitution af 1 drs varighed eller mere 1 sogneprestestillinger (bekendtgerelsens § 2, stk. 2, 1.
pkt.).

Menighedsrédet skal udtale sig om:

— ans@ttelse 1 stilling som overenskomstansat sogneprest, ndr ansattelsen har en varighed pad mindre end
1 &r, eller beskaftigelsesgraden er mindre end halvtidsbeskeftigelse (bekendtgerelsens § 2, stk. 1, 2. pkt.)
— konstitution af under 1 ars varighed 1 en tjenestemandsansat- eller overenskomstansat sognepraestestil-
ling (bekendtgerelsens § 2, stk. 2, 2. pkt.)

Hvis stillingen som tjenestemands- eller overenskomstansat sogneprest helt eller overvejende — dvs. mere
end 50 % - er oprettet med henblik pé betjening af institutioner eller grupper af personer, for hvilke der
ikke er oprettet menighedsrdd, foretages ansattelsen af kirkeministeren efter indstilling fra biskoppen.

For biskoppen afgiver indstilling, skal institutionsledelsen/reprasentanter for persongruppen samt menig-
hedsradet 1 pastoratet hver for sig afgive en skriftlig udtalelse til biskoppen om ansegerne, jf. ansettel-
seslovens § 8, stk. 3, og bekendtgerelsens § 10. Her beor ansattelsesforlobet tilretteleegges sddan, at
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menighedsradet har kendskab til institutionens udtalelse, for menighedsradet afgiver sin indstilling eller
udtalelse.

[ tilfzelde, hvor 50 % eller derover af ansettelsen er tilknyttet et menighedsrad, skal ansattelsen finde sted
efter reglerne om menighedsradets medvirken ved ansattelse 1 prastestillinger, dvs. pd baggrund af en
indstilling fra menighedsradet.

Biskoppens rddgivning af menighedsrdd og institutionsledelse samt indstilling og udtalelse

8. Afholdelse af orienteringsmede, indstillingsmede/afgivelse af udtalelse samt proceduren for indstil-
lingens eller udtalelsens fremsendelse til biskoppen sker 1 henhold til bekendtgerelsens §§4-9.

Anscettelse

9. Ansettelse i stillingerne foretages af kirkeministeren, jf. dog punkt 12 om ansattelse i op til et
ar. Ansattelseslovens § 11 om ministerens valg mellem flere ansggere og om mindretalshensyn galder
fortsat.

For ansettelser foretaget af kirkeministeren gelder folgende procedure:

Biskoppen skal i forbindelse med sin indstilling kontrollere, at reglerne om menighedsrads medvirken er
overholdt, herunder om der har varet indkaldt stedfortredere for medlemmer med forfald.

Biskoppens indstilling skal vaere vedlagt:

— menighedsrddets indstilling/udtalelse,

— provstens udtalelse

— ansegninger med bilag fra ansegere, der er omfattet af menighedsradets indstilling/udtalelse.

— ansegning fra de to ansegere menighedsradet indstiller henholdsvis som nr. 1 og nr. 2. Ved bindende
indstillinger er det kun nedvendigt at indsende ansegning for den, der er indstillet som nr. 1.

— Safremt der er tale om en stilling, som helt eller delvist er oprettet med henblik pa at betjene en
institution eller en persongruppe, for hvilken der ikke er oprettet menighedsrad, skal der ogsa foreligge en
udtalelse fra institutionsledelsen m.v.

For den anspgger, menighedsradet indstiller som nr. 1, skal desuden vedlaegges:

— attest for teologisk kandidateksamen

— attest for gennemforelse af Pastoralseminariet

— berneattest

— lon- og pensionsskema med oplysning om pensionsanciennitet fra tidligere ansettelser i folkekirken
samt om pensionsanciennitet fra andre ansettelser seges overfort til tjenestemandspension.
Eksamensbevis og attest fra Pastoralseminariet, indhentes kun ved ferstegangsansettelse. Ved forste-
gangsansattelse forstds forste gang den indstillede udnavnes af kirkeministeren — altsa ikke i de situatio-
ner, hvor den pigaldende har varet ansat direkte af en biskop, da ministeriet ikke har faet forelagt de
relevante dokumenter i disse tilfaelde.

Hvis der kan blive tale om at inddrage hensyn til mindretal i pastoratet ved udnavnelse, jf. ansettelseslo-
vens § 11, stk. 3, skal de ovenfor nevnte oplysninger og attester vedlaeegges for samtlige ansegere, der
opndede stemmer i forste afstemningsrunde pa indstillingsmeadet.

Tilsvarende gaelder, hvis menighedsradet/institutionsledelsen og biskoppen ikke er enige om, hvem der
ber udnavnes. I denne situation vedlegges de ovenfor navnte oplysninger og attester for samtlige
anseggere, der er omfattet af menighedsradets/institutionsledelsens indstilling/udtalelse og biskoppens
indstilling.

Biskoppen skal serge for, at det fremgér, hvornar ansegeren kan tiltrede. Endvidere skal det oplyses, om
og hvornar ansggeren skal ordineres, eller hvilken prestestilling ansegeren eventuelt pt. er ansat i. For
at sikre at den indstillede ikke har to ansattelser samtidig skal det fremga af biskoppens indstilling, om
preesten allerede er i ans@ttelse som praest, herunder hvornér dette ansattelsesforhold opherer. Biskoppen
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skal endvidere oplyse om andre forhold vedrerende en allerede bestiende ansettelse som prest, som
skennes at have betydning for det kommende ansattelsesforhold.

For sa vidt angér berneattesten, skal denne altid indhentes, medmindre den, der ansattes, aktuelt er ansat
1 en prestestilling 1 folkekirken. Der henvises til § 2, stk. 1, og § 3, stk. 4, bekendtgerelse nr. 690 af 1.
juli 2005 om indhentelse af berneattest ved ansattelse og beskaftigelse af personer i myndigheder og
anerkendte og godkendte trossamfund/menigheder m.fl. indenfor Kirkeministeriets ressortomrade.
Borneattesten skal indhentes hos Rigspolitichefen af stiftsadministrationen og indsendes til Kirkeministe-
riet sammen med sagens ovrige dokumenter. Blanketten til brug ved indhentelse af berneattest er @ndret
sadan, at anseggeren samtykker 1, at oplysningerne:

— indhentes af stiftsadministrationen og

— videregives til Kirkeministeriet

Blanketten er tilgeengelig pa intranettet i mappen “Handbeger og vejl./prasteansattelser”.

Sagen fremsendes til Kirkeministeriet

10. I medfor af tjenestemandslovens § 9, stk. 1, skal tjenestemanden modtage et ansattelsesbrev med
angivelse af stillingsbetegnelse og ansattelsesomride.
Nar sagen er klar til at blive sendt til Kirkeministeriet, udferdiger biskoppen ansttelsesbrevet til mini-
sterens underskrift. Brevet paraferes af stiftskontorchefen eller i dennes fravaer af en anden ansat efter
stiftskontorchefens bemyndigelse.
I tilfelde, hvor en lokalfinansieret prastestilling oprettes som supplement til eller erstatning for en
eksisterende stilling, skal der ikke udfzerdiges et nyt ansattelsesbrev, men alene et nyt ansattelsesbevis.
Ansattelsessager indsendes 1 god tid inden ansattelse til Kirkeministeriet pd km@km.dk og
kmpraest@km.dk, dog senest > méned for ansattelse, det betyder, at ansettelsessagen skal vere frem-
sendt til Kirkeministeriet inden den 1. og den 15. i maneden.
Ansattelsesbrevene er tilgengelige pa intranettet i mappen "Handbeger og vejl./presteansattelser”.
For at sikre ensartet standard ved sagernes foreleggelse for kirkeministeren skal biskoppen udfylde et
foreleggelsesdokument, et sakaldt forklaede, til sagen.
Det anvendes kun, nar sagen skal forelegges for kirkeministeren, og séledes ikke i de tilfelde, hvor
biskoppen ved delegation har adgang til at foretage ansattelse i stillingen.
Da reglerne om menighedsrddenes medvirken varierer alt efter, hvilken type ansattelse der er tale om,
anvendes folgende standardforkleder:
— ans&ttelse af sognepraest 1 et pastorat med flere sogneprastestillinger
— ans&ttelse af sognepraest 1 et pastorat med en sogneprastestilling
— ans@ttelse af overenskomstansat sogneprest i et pastorat for 1 ar eller mere, hvor beskaftigelsesgraden
er mere end 50%
— ovrige ansattelser af overenskomstansatte sognepraester
— konstitutioner 1 sogneprastestillinger 1 et pastorat med flere sogneprastestillinger, hvor ansettelsen har
en varighed af mere end et ar
— konstitutioner i en sogneprastestilling i et pastorat med en sogneprastestilling, hvor ansattelsen har en
varighed af mere end et ar
— andre konstitutioner
— ansattelse 1 en stilling som helt eller overvejende er oprettet med henblik pa institutionsbetjening
Der ma ikke indsettes yderligere tekst 1 rubrikken med overskriften ”Fra biskoppen over ...... Stift”. Qv-
rige bemarkninger fra biskoppen skal derfor enten anferes i indstillingen eller i rubrikken “Biskoppens
evt. bemarkninger”. De gré felter skal udfyldes eller fjernes, hvis de ikke har relevans for udnavnel-
sen. Forkledet ma ikke fylde mere end en A4-side.
Pilene overst pa forklaedet bruges kun 1 departementet.
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Sagen (forklede, ans@ttelsesbrev og evrige dokumenter) skal fremsendes til Kirkeministeriet via ESDH-
systemet.

Forklederne er tilgaengelige pa intranettet 1 mappen “Falles Hindbeger” under punktet prasteansettel-
ser’”.

Samtidig med at biskoppen sender sin indstilling til Kirkeministeriet, sender stiftsadministrationen af-
slag/tilbagesender ansegningerne til de ansogere, der ikke er omfattet af menighedsradets indstilling eller
udtalelse.

Nér kirkeministerens udnavnelse foreligger sender stiftsadministrationen afslag til den af de indstillede
ansegere, der ikke er udnavnt 1 stillingen, men omfattet af menighedsradets indstilling eller udtalelse.
Endvidere fremsender stiftsadministrationen blanketten til Prasternes Efteruddannelsen elektronisk. Blan-

ketten er tilgeengelige pa intranettet i mappen “Felles Handbager” under punktet “preesteansattelser”.

Anscettelsesbevis

11. Biskoppen modtager kopi af ansattelsesbrevet, nér det er blevet underskrevet af kirkeministeren.
Herefter sorger biskoppen for, at der udferdiges ansattelsesbevis. Biskoppen underskriver ansattelsesbe-
viset, der sendes til den ansatte i 2 eksemplarer. Ans@ttelsesbeviset skal sendes til den ansatte inden en
méned efter ans@ttelsesforholdets start.

Den ansatte underskriver ansettelsesbeviset og sender det ene eksemplar tilbage til biskoppen. Det
underskrevne ans@ttelsesbevis er tilgaengeligt for Kirkeministeriet via ESDH-systemet.

Kirkeministeriet har udarbejdet to standardansettelsesbeviser for henholdsvis tjenestemandsansattelse og
overenskomstansttelse, som skal bruges.

Standardansattelsesbeviserne er tilgaengelige pa intranettet 1 mappen “Falles Hindbeger” under punktet
“preesteansattelser”.

Efter aftale og ansattelsesbevisloven skal folgende forhold oplyses i1 ans&ttelsesbeviset:

— Arbejdsgivers og arbejdstagers identitet.

— Arbejdsstedets beliggenhed eller i mangel af et fast arbejdssted eller et sted, hvor arbejdet hovedsagligt
udferes, oplysning om, at arbejdstageren er beskaftiget pd forskellige steder, samt om arbejdsgivers
adresse.

— Titel, rang, stilling eller job-kategori.

— Ansattelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

— Varighed ved tidsbegrensning.

— Rettigheder med hensyn til betalt ferie, herunder om der udbetales lon under ferie.

— Varighed af arbejdstagers og arbejdsgivers opsigelsesvarsel eller reglerne herom.

— Begyndelseslon, pensionsbidrag og udbetalingsterminer.

— Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid.

— Angivelse af, hvilke aftaler, overenskomster eller regler der regulerer arbejdsforholdet.

Det indskaerpes 1 ans@ttelsesbeviset, at den, der ansettes, er undergivet de regler, der til enhver tid er
geldende for tjenestemand, samt de regler, der serligt geelder for stillingen. Det pahviler vedkommende
samvittighedsfuldt at opfylde de pligter, som er forbundet med stillingen. Endvidere skal tjenestemanden
efter samme bestemmelses stk. 2 have oplysning om aktuel loenramme og tjenestested.

Ved @ndring af ovennavnte forhold skal den ansatte have skriftlig besked. Dette geelder dog ikke, hvis
oplysningen er givet med henvisning til love, administrative bestemmelser, vedtegtsmassige bestemmel-
ser eller overenskomst mv., og @ndringen skyldes @ndringer 1 disse bestemmelser.

Anscettelse i op til et ar

12. Ifolge ansattelseslovens § 8, stk. 1, og § 13 medvirker menighedsrad ved ansattelse i stillinger som
tjenestemandsansat - og overenskomstansat sogneprast.
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Bekendtgerelsen om menighedsrads medvirken ved ansettelse 1 praestestillinger m.m. indeholder 1 § 2,
stk. 1, 2. pkt. en bestemmelse om menighedsradets og biskoppens medvirken ved ansattelse 1 stillinger
1 op til et ars varighed og 1 § 2, stk. 2, 2. pkt. en bestemmelse om menighedsradets og biskoppens
medvirken ved konstituering 1 stillinger 1 op til et ars varighed.

Ansattelseskompetencen ved besattelse af ansattelse 1 op til et ar er med dette cirkulere delegeret til
biskoppen.

Ansettelser indtil 6 méneders varighed kan besattes uden opslag. Det er en forudsatning, at biskoppen
inden ansettelsen indhenter en udtalelse fra menighedsrédet, jf. bekendtgerelsens § 2, stk. 1, 2. pkt. og
§ 2, stk. 2, 2. pkt.

Ansattelser pa mellem 6 méneder og 1 ar besattes efter opslag og indhentet udtalelse fra menighedsradet,
jf. bekendtgerelsens § 2, stk. 1, 2. pkt. og § 2, stk. 2, 2. pkt.

Barselsvikariater besattes efter de regler, der gaelder for ansattelse 1 op til et ar - mellem 6 méneder og
1 &r — dvs. efter opslag og efter indhentet udtalelse fra menighedsradet, jf. bekendtgerelsen § 2, stk. 2,
2. pkt. Dette geelder, selv om barselsvikariatet ifolge opslaget har en varighed pa under 6 méneder — evt.
med mulighed for forlengelse.

Opslag samt den evrige procedure for disse ansattelser 1 op til et ar er beskrevet 1 punkt 2 — 11.

Se@rlige konstitueringer af et ars varighed eller mere besattes som hidtil af kirkeministeren og procedure
for disse ansattelser er beskrevet i punkt 2 — 11.

Ved forlengelse af ansattelse af en overenskomstansat sogneprast, som er ansat i henhold til den
almindelige ansettelsesprocedure og hvor ansattelsen iflg. opslaget har veret tidsbegrenset for forelabig
1 ar med mulighed for forlengelse, bemyndiges biskoppen herved til at gennemfore forlengelsen ved
udferdigelse af nyt, tilrettet ansattelsesbevis til sogneprasten. Menighedsrad, provst og sogneprast skal
skriftligt erklere sig indforstdet med forlengelsen inden denne foretages.

Ordination

13. Tilladelse til ordination af en kandidat, som ikke allerede er ordineret, ligger i kirkeministerens
udnavnelse. Det betyder, at der ikke kan atholdes ordinationer inden kirkeministerens udnavnelse fore-
ligger.

I tilfeelde hvor biskoppen besetter en stilling, herunder ogsa fleksjobs- og jobtreningsordninger, af op
til et &rs varighed, med en kandidat, der ikke er ordineret, skal biskoppen i1 henhold til sin bemyndigelse
tilse, at samtlige betingelser for ansattelse og ordination er opfyldt.

Opslag af provstestillinger

14. Ansattelse som provst sker efter internt opslag blandt de i provstiet tjenestegerende tjeneste-
mandsansatte prester. Er den prestestilling ledig, hvortil provstestillingen har vearet knyttet, opslds den
sedvanligvis samtidig med provstestillingen med bemarkning om, at ansegere til stillingen kan sege
provstestillingen.

Det skal fremga af opslaget, at ansggninger stiles til Dronningen, men indsendes elektronisk eller pr.
post direkte til biskoppen 1 det stift, hvor stillingen er ledig. Opslaget skal saledes oplyse bade stiftsadmi-
nistrationens postadresse og mailadresse.

Ansggninger skal vare biskoppen i1 heende senest pa opslagets udlebsdag kl. 15.00.

Nér ansggningsfristen er udlebet, gennemgéar biskoppen ansggningerne og indsender derefter sin indstil-
ling til Kirkeministeriet. Indstillingen skal indeholde tre ansggere i prioriteret rekkefolge. Ansggningerne
fra de tre indstillede skal indsendes sammen med indstillingen via ESDH-systemet.

Nér endelig udnaevnelse foreligger, giver Kirkeministeriet besked til alle relevante modtagere, og stiftsad-
ministrationen sender derefter afslag til alle gvrige ansegere.
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Opslag af stillingen som domprovst

15. Stillingen som domprovst knytter sig 1 modsatning til almindelige provstestillinger til en bestemt
stilling som preest ved domkirken. Ved ledighed opslas stillingen eksternt.
Biskoppen opslér stillingen som beskrevet i1 afsnit 2.
Det skal fremga af opslaget, at ansggninger stiles til Dronningen, men indsendes elektronisk eller pr.
post direkte til biskoppen 1 det stift, hvor stillingen er ledig. Opslaget skal sdledes oplyse bade stiftsadmi-
nistrationens postadresse og mailadresse.
Ansegninger skal vare biskoppen 1 hende senest pa opslagets udlebsdag kl. 15.00.
Nér anspgningsfristen er udlgbet gennemgér biskoppen ansegningerne og indsender derefter sin udtalelse
til Kirkeministeriet samt udtalelse fra menighedsrddet. Begge udtalelser skal omfatte mindst tre ansogere
1 prioriteret rekkefalge. Det er frit med hensyn til, hvilke ansegere der udtales om. Ansegningerne fra
samtlige ansogere skal indsendes sammen med udtalelserne via ESDH-systemet.
Nar endelig udnavnelse foreligger, giver Kirkeministeriet besked til alle relevante modtagere, og stiftsad-
ministrationen sender derefter afslag til alle ovrige ansogere.

Opslag af stilling som veernsprovst

16. Der er tale om tre stillinger, nemlig stillingerne som orlogsprovst som tillige er provst for Holmens
provsti, harprovst og flyverprovst. Stillingen som harprovst er varigt knyttet til sogneprasten ved Kastels
Kirke, og stillingen som flyverprovst er varigt knyttet til sognepresten ved Viborg Domkirke.

Biskoppen over Kebenhavns Stift opslér stillingerne som orlogsprovst og harprovst, og biskoppen over
Viborg Stift opslér stillingen som flyverprovst, som beskrevet 1 afsnit 2.

Det skal fremga af opslaget, at ansegninger stiles til Dronningen og indsendes direkte til Kirkeministeriet
— elektronisk til km@km.dk eller til Kirkeministeriet, Frederiksholms Kanal 21, Postboks 2123, 1015
Kebenhavn K.

Ansegninger skal vaere Kirkeministeriet i haende senest pd opslagets udlebsdag kl. 15.00.

Der sker ikke andre @ndringer i proceduren vedrerende ansttelse af vernsprovster.

Ikrafitreedelse

Cirkuleret treeder i kraft den 15. august 2009. Samtidig ophaves cirkulere af 27. februar 2004 om
opslag, besattelse af og ansattelse i prastestillinger og cirkulaere om forberedelse af sager om ansattelse
i praestestillinger og om udferdigelse af ansettelsesbeviser af 6. oktober 2005.

Kirkeministeriet, den 7. august 2009

STEFFEN BRUNES
AFDELINGSCHEF

/ Sine Thiman Dreyer
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Bilag 1
Handicappedes fortrinsadgang ved ansattelse hos offentlige arbejdsgivere

Efter lovbekendtgerelse nr. 727 af 7. juli 2009 om kompensation til handicappede i1 erhverv m.v. har

en person, der pa grund af et handicap har vanskeligt ved at fa beskaftigelse pd det almindelige arbejds-

marked, fortrinsadgang til ledige stillinger hos offentlige arbejdsgivere, hvis vedkommende er lige sa

kvalificeret som de gvrige ansogere.

Loven indeholder en bemyndigelsesbestemmelse for beskeftigelsesministeren til at fastsette narmere

regler om fortrinsadgangen, herunder om den handicappede persons ret til en ansattelsessamtale og

arbejdsgiverens pligt til at forhandle med arbejdsformidlingen, hvis den handicappede anseger ikke

ansattes. Disse er fastsat 1 Arbejdsmarkedsstyrelsens bekendtgerelse nr. 545 af 19. juni 2003 om kompen-

sation til handicappede 1 erhverv m.v.

Folkekirkens prastestillinger er omfattede af reglerne.

Fortrinsadgangen sikres ved retten til en ansettelsessamtale samt ved arbejdsgiverens forpligtelse til at

forhandle med arbejdsformidlingen.

En handicappet anseger til en prastestilling, som opfylder betingelserne for at vaere omfattet af reglerne,

har altsa ret til en personlig ansettelsessamtale, for en ledig stilling besettes. Det er arbejdsformidlingen,

der beslutter, om en person opfylder betingelser for at vaere omfattet af reglerne.

Hvis ansegeren med handicap ikke ansattes i den ledige stilling, skal arbejdsgiveren vente med at besatte

stillingen, indtil arbejdsgiveren

1) har givet arbejdsformidlingen en skriftlig redegerelse for, hvorfor ansggeren ikke enskes ansat, og

2) pé baggrund af redegerelsen har forhandlet med arbejdsformidlingen om, hvorvidt ansegeren alli-
gevel vil kunne ansattes 1 stillingen. Arbejdsformidlingen skal udarbejde et skriftligt referat af
forhandlingen.

Hvis der er en handicappet anseger til en preastestilling 1 et pastorat, skal biskoppen 1 forbindelse med

gennemgangen af ansggningerne orientere menighedsrddet om den handicappede ansegers ret til at kom-

me til ansattelsessamtale hos menighedsradet. Hvis menighedsradet tilretteleegger ansattelsesproceduren

sadan, at ansegerne indbydes til prevepradiken forud for samtalen, skal den handicappede anseger ogsé

have adgang til at prevepredike.

Hvis ansegeren ikke bliver omfattet af menighedsridets indstilling eller udtalelse, skal biskoppen begrun-

de afslaget over for badde ansegeren og arbejdsformidlingen, ligesom biskoppen skal gennemfere den

obligatoriske forhandling med arbejdsformidlingen.

Hvis der er tale om en serprastestilling — evt. kombineret med ansattelse 1 et pastorat — hvor instituti-

onsledelsens og eventuelt menighedsradet skal udtale sig forud for biskoppens indstilling, er biskoppen

forpligtiget til at gennemfore en ans@ttelsessamtale med den handicappede ansgger. Hvis ansegeren ikke

bliver omfattet af biskoppens indstilling, skal biskoppen begrunde dette over for badde ansegerne og

arbejdsformidlingen, ligesom biskoppen skal gennemfore den obligatoriske forhandling med arbejdsfor-

midlingen.

Hvis der skal forhandles med arbejdsformidlingen, md biskoppen forst fremsende sin indstilling til

Kirkeministeriet, ndr den nevnte forhandling er gennemfort.
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