
Kyrkvaktmästare och administratör 
Ett glatt och läsande gäng söker två nya vaktmästare! Vill du bli en i vårt team?  
Just nu utlyser vi två tjänster:  
 

• Vaktmästare 100 %  
• Kombinationstjänst vaktmästare 50%/administratör 50% 

Båda tjänsterna innebär inre och yttre tjänst samt regelbunden kvälls- och helgtjänstgöring.  
De är mycket varierande med fokus på att ge service i församlingarna. Vi söker dig som är 
lösningsorienterad, har god samarbetsförmåga men också kan arbeta självständigt. Vi vill 
också att du är relationsskapande, ordningsam, kreativ och driven i ditt arbete. Du är trygg i 
dig själv, tycker om att möta människor i livets alla skeden, är prestigelös, flexibel och tycker 
om att arbeta med händerna. Arbetet är till del såväl fysiskt som mentalt krävande. I gengäld 
får du kollegor som är erfarna, sätter gruppen och församlingsmedlemmarna främst och som 
är ett glatt gäng med personlig värme. Din utveckling är viktig för oss och behov av kompe-
tensutveckling ses över årligen. Vi erbjuder friskvårdsbidrag, företagshälsovård och värnar 
trivsel och trygghet på arbetsplatsen. 

Arbetsuppgifter för 100 % kyrkvaktmästare:  

- Att förbereda och tjänstgöra vid kyrkliga handlingar och gudstjänster 
- Lokalvård av församlingens lokaler 
- Att möta människor i glädje och sorg 
- Grönyteskötsel 
- Snöröjning 

Arbetsuppgifter för 50 % kyrkvaktmästare/50 % Administratör 

- Som ovanstående  
        därtill 
- Bemanna expeditionens telefontider och funktionsbrevlåda 
- Bokningar av såväl kyrkliga handlingar som uthyrning av övriga lokaler 
- Bokning av vikarier 
- Diarieföring 
- Fakturahantering, kontering och enklare uppgifter rörande ekonomi 
- KBOK, KOB och Kyrksam 
- Sekreterare vid sammanträden i kyrkoråd och kyrkofullmäktige 



För båda tjänsterna vill vi att du har god förmåga att uttrycka dig i svenska språket i tal och skrift. 
Du har god datamognad och klarar av administrativa uppgifter. Tjänsterna kräver B-körkort och 
bil. För den kombinerade tjänsten gäller dessutom att du har som lägst gymnasieexamen i eko-
nomi eller motsvarande yrkesutbildning. Vi förutsätter att du är medlem i Svenska kyrkan och att 
du, liksom vi, vill ha Jesus Kristus i centrum. Vi lägger stor vikt vid personlig lämplighet och du 
skall också varje år kunna visa upp ett aktuellt utdrag ur belastningsregistret.  

 

Anställningsform: Tillsvidareanställning, provanställning kan bli aktuell 
Anställningens omfattning: Heltid  
Tillträde för kyrkvaktmästartjänst: enligt överenskommelse 
Tillträde för kombinationstjänst: 2024-04-01 
Löneform: månadslön 
Tjänsteställe: hela pastoratet med utgångspunkt vid expeditionen i Husby-Rekarne. 
Sysselsättningsgrad: 100 % och 50 %+50 % 
Ort: Husby-Rekarne och Näshulta 
Län: Södermanlands län 
Land: Sverige 
Kontakt: Annica Sundkvist, kyrkoherde, annica.sundkvist@svenskakyrkan.se 
Senaste ansökningsdatum: 2024-12-31  

 

Välkommen med din ansökan (CV och personligt brev) per e-post till adressen: 

husby-rekarne.pastorat@svenskakyrkan.se  

Märk ämnesraden ”Kyrkvaktmästartjänst” eller ”Kombinationstjänst vaktmästare 50%/
administratör 50%” beroende på vilken tjänst du söker.  

 

Vid ev. frågor, kontakta kyrkoherde Annica Sundkvist, annica.sundkvist@svenskakyrkan.se  
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