4. Bilaga Kravspecifikation Kompetenser - Kontorstjanster

4.1 Krav pad kompetenser

4.1.1 Administrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stoéd for verksamheten.
- formulera brev, protokoll m.m.

Administrator 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.2 Administrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

skota administrativa rutiner.

planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stod for verksamheten.

- formulera brev, protokoll m.m.

- fatta egna beslut utifrdn redan kdnda handlingsalternativ.
- projektplanering och uppféljning av projekt.

Administrator 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som administrator.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.3 Arkivarie
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ta fram texter, bilder och datafiler utifran férfragningar (allmanna handlingar).

- framtagning och utlamnande av information frén fysiska arkiv, historiska samlingar eller
databaser.

- ordna och férteckna arkiv.

- framstalla arkivredovisning.

- bedémningar avseende innehdll i handlingar for vad som maste bevaras och vad som kan
gallras, samt hur handlingar ska foérvaras.

- delta i upprattandet av riktlinjer och styrande dokument for det interna arkivarbetet.

Arkivarie ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvardig utbildning och minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete. Alternativt, minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som arkivarie.

- praktisk erfarenhet av offentlig verksamhet.

- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och @rendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
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Visual Arkiv m.fl.).
- kannedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och arkivariers
funktion och ansvar.

4.1.4 Assistent 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera aterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstallda och allménhet.

- skriver protokoll och andra dokument.

- gbra enklare berdkningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 1 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.5 Assistent 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstéllda och allménhet.

- skriver protokoll och andra dokument efter anvisningar om sakinnehall.

- gbra enklare berakningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 2 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som assistent.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.6 Controller
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- genomféra ekonomiska utredningar, uppféljningar och analyser.

- analys av verksamhetsinformation och ekonomiska resultat.

- sammanstallande av rapporter.

- ta fram prognoser kopplade till verksamheten.

- ta fram riktlinjer for budgetarbete.

- genomféra budgetarbete och budgetuppféljning.

- servicefunktion med en till ledningen stédjande och radgivande funktion.

- arbete i forekommande ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, Visma m.fl.).

Controller ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
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- gymnasium eller likvardig utbildning.

- genomgatt utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som controller.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i analysverktyg (exempelvis QlikView m.fl.).

4.1.7 Ekonomiassistent 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

arbete med redovisning och bokféring.

arbete med huvudbokforing.

arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, forberedande av underlag fér databehandling och avstdémning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdr- och kundreskontra.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

4.1.8 Ekonomiassistent 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med redovisning och bokféring.

- arbete med huvudbokféring.

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, forberedande av underlag fér databehandling och avstdmning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdr- och kundreskontra.

- arbete med kassa- och bankavstamningar.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvérdig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.)

4.1.9 Handldggare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag.

- planera och félja upp arenden.

utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.

Handlaggare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
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- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.10 Handldggare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifrdn riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp arenden.

utreda, granska och handldgga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.
- avrapportera utredningsresultat och ge foérslag pa beslut.

analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvardig utbildning inom aktuellt omrdde och minst ett (1) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.11 Handldggare 3
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifrdn riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp arenden.

utreda, granska och handldgga darenden, samt fatta beslut i enklare arenden.
- avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

genomféra och folja upp aktiviteter.

Handlaggare 3 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning inom aktuellt omrade och minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.12 Inkopare
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- analys och bedémningar av marknads- och leverantérsférhallanden.

- uppratthdllande av befintliga leverantérskontakter och uppstkande av nya leverantérer.

- hantering av offerter/anbud, avtal och val av leverantérer.

- ta fram och sammanstalla statistik, samt uppdatering av olika register (exempelvis avtals-
och kundregister).

- gbra bestallningar och inkdp.

Inkdpare ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som inképare.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
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4.1.13 Jurist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- gbra utredningar och granska underlag.
- uppratta kontrakt och andra rattsliga handlingar.
- bistd med rddgivning pa fér omradet gallande rétt.

Jurist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- jur kand., juristexamen eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som jurist.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
4.1.14 Kommunikator

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

internt och externt kommunikationsarbete p& strategisk och operativ niva.
- planera, genomféra och utvardera kommunikationsinsatser.

- marknadsundersdkningar och omvarldsanalyser.

- utforma informationsmaterial.

- rddgivning till kollegor i kommunikationsfragor.

- varumarkesarbete.

- uppdatera information pa hemsida och intranét.

arbete med digitala kanaler och sociala medier.

Kommunikator ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis inom media och kommunikation eller likvérdig utbildning och
minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller
likvardig utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som kommunikatér.

- kunskap om digital kommunikation, sociala medier och varumarkesbyggande.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i redigeringsverktyg (exempelvis Indesign, Photoshop m.fl.) samt
webbpubliceringsverktyg (exempelvis Episerver, Sitevision m.fl.).

4.1.15 Loneadministrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera I6neunderlag.

- ta fram I6nelistor.

- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och fr&nvarorapporter.

- svara pa fragor fran anstillda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

Loneadministratdr 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som lIéneadministrator.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i I[6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.).
4.1.16 Loneadministrator 2

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera I6neunderlag.
- ta fram I6nelistor.
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- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

- svara pa fragor fran anstéllda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

- arbete med hela I6nehanteringen fram till Idnekérningen (exempelvis reserakningar,
rattelser, kérjournaler, olika ledigheter, fdrmaner, intyg och kontroller).

Loneadministratdr 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som Iéneadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.) och ekonomisystem
(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

4.1.17 Personaladministrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- l6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar och arbetsmiljéfragor.
- rekrytering och urval av personal (exempelvis referenstagning).

- handlaggning av anstallningsarenden.

- schemaldggning.

- uppdatering av personalhandbok.

Personaladministratér 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- kdnnedom om lagar och férordningar p& omradet.

4.1.18 Personaladministrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- |6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstéllningar, arbetsmiljéfragor och
rehabiliteringsfragor.

- rekrytering och kartlaggning av behovet av kompetensforsorjning.

- handlaggning av anstallningsérenden.

- utvecklingssamtal, I6nesamtal och kompetensutveckling.

- delta i arbete med att omplacera och avveckla personal.

- utformning av rutiner och anvisningar foér exempelvis I6neutrakning med hansyn till lagar
och avtal.

Personaladministratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hdégskoleutbildning exempelvis personalvetarprogrammet eller likvardig utbildning och minst
tre (3) ars arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvérdig
utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som personaladministratér.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).

- god kdnnedom om lagar och férordningar pd omradet.

4.1.19 Receptionist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
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- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- ta emot bestkare och bud.

- vara behjalplig med myndighetens behov av service (exempelvis inom bokning, kopiering,
inkdp eller registrering).

- arbete med myndighetens telefonservice (t.ex. koppla samtal, bestalla samtal, flytta
anknytningar och ordna telefonkonferenser).

Receptionist ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som receptionist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvaxlar och hanvisningssystem.

4.1.20 Redovisningsekonom 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och gora analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.

- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.

- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i forekommande bokféringssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

4.1.21 Redovisningsekonom 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och gora analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.

- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.

- bokslut och periodavslut.

- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvérdig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i féorekommande bokféringssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

4.1.22 Registrator
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- daglig postdppning, registrering, diarieféring och expediering.

- aktlaggning och arkivering av diarieférda handlingar och a@renden.

- kontakter med anstéllda och allmédnhet vid offentliggérande av handlingar i enlighet med
offentlighetsprincipen.

- framtagande av information om pagdende och avslutade &renden.

- ta fram statistik 6ver pdgdende och avslutade &renden.

Registrator ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- registratorsutbildning pa hégskoleniva eller likvardig utbildning. Alternativt, minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet som registrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och drendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
Visual Arkiv m.fl.).

- kannedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och registrators
funktion och ansvar.

4.1.23 Vaktmastare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férsandelser.

- hamta och ta emot varor samt paket.

- bista vid flytt och méblering.

- iordningstallande av lokaler och utrustning infér moéten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

skota tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhalining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomfora felsdkningar rorande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskoétaren.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Vaktmastare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som vaktmastare.
- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.

4.1.24 Vaktmastare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férsandelser.

- hamta och ta emot varor samt paket.

bistd vid flytt och méblering.

iordningstdllande av lokaler och utrustning infér méten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

- skéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhdlining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomféra felsdkningar rorande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskétaren.

- dokumentera 3tgérder.

- kontrollera inpassering och ta emot bestkare.

Vaktmastare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

Utskrivet_ Sida 8 av 9 Refnr.: 96—93—2015- ...... Y



- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som vaktmaéstare.
- korkort klass B.

- grundkunskaper i exempelvis MS Office.

- grundkunskaper i arendesystem.

4.1.25 Vixeltelefonist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- arbete med myndighetens telefonservice/vaxel, besvara och férmedla inkommande och
utgdende samtal.

- vidarekoppla samtal och flytta anknytningar.

- lagga in ny information i vaxelns minnesfunktion.

Vaxeltelefonist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som véxeltelefonist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- stor erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvaxlar och hanvisningssystem.
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