.. Kommunernas
\ socialtjanst k.f.

Kommunernas socialtjanst k.f. har hand om all kommunal socialvard, férutom barnomsorg och dldreomsorg.
Forbundet ska framja invanarnas hélsa och valfard samt strava efter en likvardig service i alla kommuner.
Organisationen har ca 250 anstallda och ar indelad i verksamhetsomradena; tidigt stod fér barn och familj;
barnskydd; vuxensocialarbete; funktionsservice och sysselsattning samt organisationsstéd

Kommunernas socialtjdnst k.f. lediganslar foljande tjdnst i tjansteférhallande:

LEDANDE ADMINISTRATOR

En tillsvidare anstéllning som LEDANDE ADMINISTRATOR 100% av heltid (36,25 h/v) med nuvarande
placering vid Funktionsservice och sysselsattning. Arbetet inleds 1.2.2022 eller enligt
Overenskommelse.

Du kommer att inga i ett team inom KST:s verksamhetsomrade Funktionsservice och sysselsattning
som bestar av socialarbetare, boende- och sysselsattningskoordinatorer samt metodhandledare.
Inom verksamhetsomradet ingar boendeservice, boendestdd, hemtjanst, personlig assistans,
fardtjanst, narstaendevard och sysselsattning. Som ledande administrator hos oss kommer dina
arbetsuppgifter bland annat att besta av féljande:

e Forman for administratorerna inom den 6vriga organisationen
e Arkivering

e Huvudanvéandare i Abilita socialvard samt for inkomstregistret
e Fatta beslut om klientavgifter

e Registrera ansdkningar

e Granska fakturor

e Sammanstalla statistik samt underlag till I6ner och fakturering
e Vikariera i receptionen, kundbetjaning

e Ovriga administrativa uppgifter

Som person ser vi gdrna att du ar flexibel och utatriktad, gillar utmaningar samt har férmaga att
arbeta sjalvstandigt och hantera manga arbetsuppgifter samtidigt. Du har Iatt for att ta kontakt och
samverka med interna och externa samarbetspartners. Du behover ha datorvana och grundlaggande
kunskaper i Office 365 samt goda kunskaper om offentlig forvaltning. Grundlaggande
ledarskapsformaga samt god administrativ formaga behdvs. Vi lagger stor vikt vid personliga
egenskaper.

Meriterande ar tidigare erfarenhet av liknande arbetsuppgifter samt arbete inom offentlig sektor.

Behdorighetskrav:
Merkantil examen pa minst gymnasieniva eller annan ldmplig inriktning.

Prévotid om 6 manader tillampas inom Kommunernas socialtjanst k.f.

Uppgiftsrelaterad 16n: 2886,92 €
Eventuella erfarenhetstillagg tillkommer.

Nadrmare information ges av:
Omradeschef for Funktionsservice och sysselsadttning — Andrea Bjérnhuvud, telefon +358 18 532 856
eller kanslisekreterare Asa Andersson, telefon + 358 18 532 814
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AnsoOkan ska vara oss tillhanda senast 20.1.2022 kl. 15.00 pa rekrytering@kst.ax eller Kommunernas
socialtjanst k.f., Skarpansvagen 30, 22100 Mariehamn.



