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Stillingsomtale Konsulent.
Namn på arbeidstakar:  
Stillingstype: Konsulent  Eining for Omsorg
Namn på tenestestaden: Nissedal omsorgssenter

…………………………………………………………………………………………………

Organisatorisk plassering: Eining for Omsorg Nissedal kommune
Næraste overordna: Einingsleiar omsorg
Formål med stillinga: 
Konsulenten skal, i nært samarbeid einingsleiar og avdelingssleiarane i eininga, arbeide for å ivareta dei merkantile oppgåvene og  rettstryggleik i høve til eininga i tråd med kommunen sine målsetjingar .

Sikre den daglege drifta.

        Dei viktigaste arbeidsområda:
· Ansvarleg for forsvarleg drift av kontortenestene i eininga
· Halde seg à jour og nytte aktuelle dataprogram 

· Skrive arbeidsavtalar ved nytilsetting samt ajourhalde desse ved utløp.

· Arkivering, rekningar, rapportar og statistikk
· Ansvar for bestilling/ etterbestilling av varer til lager
· Bidra til informasjon og samarbeid med tilsette i eininga

· Kontering av timeliste  og køyrelister

Hovudarbeidsområde:

· Fortløpande kontortenester, bringe og hente post.

· Innkjøp av forbruksvarer og utstyr innan gjeldande budsjettrammer.

· Bidra til at rett informasjon kjem til pasientar og tilsette på rett tid.
· Bidra til  at personalet får den oppfølging og rettleiing dei treng i forhold til aktuelle dataprogram eks. GAT.
· Hjelpe til med å gje naudsynte beskjedar ved fråvær i  heimehjelps tenesta.

Oppgåver ut over dette kan bli delegert frå  einingsleiar.  

Ideelle kvalifikasjonskrav:

· Kontorfagleg utdaning
· Erfaring frå liknande arbeid.
Generelle plikter:

· Sette  seg inn i lovverk og reglement som gjeld tenesta og gjeldande planverk for kommunen.

· Halde seg informert og informere vidare.

· Bidra til eit godt arbeidsmiljø.

· Arbeide aktivt for eit godt tverrfagleg samarbeid.

Spesielt for stillinga:

· Arbeidstida er vanleg dagarbeidstid 37,5 t i vika. Det er innført ordning med        fleksitid.
·  Skjema førast etter gjeldande reglar.
Dato…………………………

………………………………                                              …………………………………

          Arbeidstakar                                                                                 Arbeidsgjevar

