Kommunernas socialtjanst k.f.

UPPGIFTSBESKRIVNING OCH BEDOMNING AV VARDERINGSFAKTORER

Tjéanst

Administrator i linjeorganisationen.

Lonepunkt

01TOI060. (Uppgiftsrelaterad I6neforslag 2590,72€)

Arbetsuppagifternas syfte och vasentliga innehéll

Kontorsgoromal.

De centrala uppgiftshelheterna som ingar i arbetet

- Hanterar post, skoter diarieforing och arkiverar.

- Uppréttar dokument och sammanstallningar enligt formans anvisningar.
- Granskar fakturor.

= Koper in kontorsmaterial.

- Skoter nérvarorapportering och dévriga underlag till 16ner.

= Bokar in moten samt sammanstéller och skickar ut material infér moten.
= Tar emot besokare.

- Handhar allmanna kontorsgéromal i évrigt.

Kunnande som behdvs i arbetet

Kunskaper och fardigheter

Examen pa gymnasieniva kravs.

Det behdvs kunskaper om offentlig forvaltning. Ordningssinne och god administrativ formaga
behdvs. Det dr nodvandigt att ha formaga att géra manga olika saker samtidigt.

Omdodme

En stor del av arbetet foljer ett givet monster, men vissa situationer kraver snabbtankthet, flexibilitet
och problemldsningsformaga. Formaga att kunna prioritera behovs.



Kommunernas socialtjanst k.f.

Arbetets verkningar och ansvar

Omfattning och varaktighet av arbetets verkningar

Kraven pa noggrannhet ar hdga. Eventuella felaktigheter i arbetet kan dock atgardas, om de
upptacks.

Inverkan p& verksamhetsforutsattningarna

Arbetet gar ut pa att underlatta andra personers arbete och har darigenom viss inverkan pa
verksamhetsforutsattningarna.

Samarbetsformagan som behdvs i arbetet

Krav pd véxelverkan

Grundlaggande krav pa vaxelverkan.

Krav pd social kompetens

Kravet pa social kompetens &r hogre dn grundlaggande krav. Administratoren ar ofta den forsta som
utomstaende kommer i kontakt med.

Arbetsmiljén

Fysisk arbetsmiljo

Normal fysisk arbetsmiljo.

Psykisk arbetsmiljo

Tidsvis hog tidspress.



