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Konsultkompetenser yrkesomrade Kontorstjanster

Administrator 1

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.

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

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 utifran redan kanda
handlingsalternativ.

- projektplanering och uppféljning av projekt.

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som
administrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Arkivarie

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

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

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

- ordna och forteckna arkiv.

- framstalla arkivredovisning.

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

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

Kompetenskrav:

- hogskoleutbildning eller likvardig utbildning och
minst ett (1) ars 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
arendehanteringssystem (exempelvis Public360,
W3D3 eller Visual Arkiv m.fl.).

- kdnnedom om lagar och férordningar som styr
offentlig verksamhet och arkivariers
funktion och ansvar.




$
1(0)]
M KAMMARKOLLEGIET

Assistent 1
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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
allmanhet.

- skriver protokoll och andra dokument.

- gora enklare berdkningar,
sammanstallningar och diagram.

- gora kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Kompetenskrav:

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

Assistent 2

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 anstéllda och
allmanhet.

- skriver protokoll och andra dokument efter
anvisningar om sakinnehall.

- gora enklare berdkningar, sammanstallningar
och diagram.

- gora kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som
assistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- genomfora ekonomiska utredningar,
uppfoljningar och analyser.

- analys av verksamhetsinformation och
ekonomiska resultat.

- sammanstallande av rapporter.

- ta fram prognoser kopplade till verksamheten.

- ta fram riktlinjer for budgetarbete.

- genomfora budgetarbete och
budgetuppféljning.

- servicefunktion med en till ledningen stddjande
och radgivande funktion.

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

Kompetenskrav:

- 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.).

Ekonomiassistent 1

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med redovisning och bokforing.

- arbete med huvudbokfoéring.

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

- kontering.

- kontroll av fakturor, forberedande av underlag
for databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantor- och kundreskontra.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfragningar om in- och utbetalningar.

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.).

Ekonomiassistent 2

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med redovisning och bokforing.

- arbete med huvudbokfoéring.

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

- kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag
for databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantor- och kundreskontra.

- arbete med kassa- och bankavstamningar.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfragningar om in- och utbetalningar.

Kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller
likvardig utbildning och minst tre (3) ars
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.)
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Handlaggare 1

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse: Kompetenskrav:

- sjdlvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis. | - gymnasium eller likvardig utbildning.

- utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag. - minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet fran
- planera och félja upp arenden. liknande arbete.
- utreda, granska och handlagga arenden, samt - kunskaper i MS Office eller likvardigt.

fatta beslut i enklare arenden.

Handlaggare 2

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse: Kompetenskrav:

- sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis. | - hogskoleutbildning eller likvardig utbildning

- utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag. inom aktuellt omrade och minst ett (1) ars
- planera och félja upp arenden. arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- utreda, granska och handlagga arenden, samt - goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

fatta beslut i enklare drenden.

- avrapportera utredningsresultat och ge forslag
pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och
projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande
karaktar.

- genomfora och folja upp aktiviteter.

Handlaggare 3

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse: Kompetenskrav:

- sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis. | - hogskoleutbildning eller likvardig utbildning

- utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag. inom aktuellt omrade och minst tre (3) ars
- planera och félja upp arenden. arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- utreda, granska och handlagga arenden, samt - goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

fatta beslut i enklare darenden.

- avrapportera utredningsresultat och ge forslag
pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och
projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande
karaktar.

- genomfora och folja upp aktiviteter.
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- analys och bedomningar av marknads- och
leverantorsférhallanden.

- uppratthallande av befintliga
leverantorskontakter och uppsdkande av nya
leverantorer.

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

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

- gora bestallningar, direktupphandlingar och
inkop.

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som
inkdpare.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Jurist

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- gora utredningar och granska underlag.

- uppratta kontrakt och andra rattsliga
handlingar.

- bista med radgivning pa for omradet gallande
ratt.

Kompetenskrav:

- jur kand., juristexamen eller likvardig
utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som jurist.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Kommunikator

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- internt och externt kommunikationsarbete pa
strategisk och operativ niva.

- planera, genomfora och utvardera
kommunikationsinsatser.

- marknadsundersékningar och
omvarldsanalyser.

- utforma informationsmaterial.

- radgivning till kollegor i kommunikationsfragor.

- varumarkesarbete.

- uppdatera information pa hemsida och
intranat.

- arbete med digitala kanaler och sociala medier.

Kompetenskrav:

- hogskoleutbildning exempelvis inom media och
kommunikation eller likvardig utbildning och
minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller
likvardig utbildning samt fem (5) ars
arbetslivserfarenhet som kommunikator.

- 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.).
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera I6neunderlag.

- ta fram I6nelistor.

- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

- svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om
|6n och semesterledighet).

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som
[6neadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i I16nesystem (exempelvis Heroma,
Agda m.fl.).

Loneadministrator 2

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera I6neunderlag.

- ta fram l6nelistor.

- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

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

- arbete med hela I6nehanteringen fram till
I6nekorningen (exempelvis reserdkningar,
rattelser, korjournaler, olika ledigheter,
formaner, intyg och kontroller).

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som
[6neadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- goda kunskaper i I6nesystem (exempelvis
Heroma, Agda m.fl.) och ekonomisystem

(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Personaladministrator 1

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- Ibpande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring
anstallningar och arbetsmiljofragor.

- rekrytering och urval av personal (exempelvis
referenstagning).

- handlaggning av anstallningsarenden.

- schemaldggning.

- uppdatering av personalhandbok.

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som
personaladministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

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

- kdnnedom om lagar och forordningar pa
omradet.
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Personaladministrator 2
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- lopande personaladministration.

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

- rekrytering och kartlaggning av behovet av
kompetensforsorjning.

- handlaggning av anstallningsarenden.

- utvecklingssamtal, Ionesamtal och
kompetensutveckling.

- delta i arbete med att omplacera och avveckla
av personal.

- utformning av rutiner och anvisningar for
exempelvis |6neutrdakning med hansyn till lagar
och avtal.

Kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis
personalvetarprogrammet eller likvardig
utbildning och minst
tre (3) ars arbetslivserfarenhet fran liknande
arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig
utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet
som personaladministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

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

- god kdnnedom om lagar och férordningar pa
omradet.

Receptionist

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och
medarbetare.

- ta emot besékare och bud.

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

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

Kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars 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.

Redovisningsekonom 1

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

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

- arbete med redovisning och bokforing
(exempelvis kundreskontra,
leverantorsreskontra,

huvudbokforing, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

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

- delta i budgetuppféljning.

- arbete med avstamningar, felsokningar och
kontroller.

- arbete med arsbokslut.

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 bokforingssystem
(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).
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Redovisningsekonom 2
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

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

- arbete med redovisning och bokforing
(exempelvis kundreskontra,
leverantorsreskontra,

huvudbokfdring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

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

- delta i budgetuppféljning.

- arbete med avstamningar, felsokningar och
kontroller.

- bokslut och periodavslut.

- arbete med arsbokslut.

Kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller
likvardig utbildning och minst tre (3) ars
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 forekommande
bokféringssystem (exempelvis Agresso,
Raindance m.fl.).

Registrator

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- daglig postoppning, registrering, diarieforing
och expediering.

- aktlaggning och arkivering av diarieforda
handlingar och drenden.

- kontakter med anstallda och allmanhet vid
offentliggdérande av handlingar i enlighet med
offentlighetsprincipen.

- framtagande av information om pagaende och
avslutade arenden.

- ta fram statistik 6ver pagaende och avslutade
darenden.

Kompetenskrav:

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

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

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

- kdnnedom om lagar och férordningar som styr
offentlig verksamhet och registrators
funktion och ansvar.
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Vaktmastare 1
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

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

- hdmta och ta emot varor samt paket.

- bista vid flytt och moblering.

- iordningstallande av lokaler och utrustning
infor moten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis
kopieringsmaskiner.

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

- genomfora felsdkningar rorande fastighet,
rapportera och folja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskotaren.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Kompetenskrav:

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

Vaktmastare 2

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

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

- hdmta och ta emot varor samt paket.

- bista vid flytt och méblering.

- iordningstallande av lokaler och utrustning
infor moten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis
kopieringsmaskiner.

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

- genomfora felsdkningar rorande fastighet,
rapportera och folja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskotaren.

- dokumentera atgarder.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Kompetenskrav:

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som
vaktmastare.

- korkort klass B.

- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.

- grundkunskaper i arendesystem.
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Vaxeltelefonist

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse: Kompetenskrav:

- ge informationsservice till kunder och - gymnasium eller likvardig utbildning.
medarbetare. - minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som

- arbete med myndighetens vaxeltelefonist.
telefonservice/vaxel, besvara och formedla i - goda kunskaper i engelska avseende tal och
inkommande och utgdende samtal. skrift.

- vidarekoppla samtal och flytta anknytningar. - goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- lagga in ny information i vaxelns - stor erfarenhet av att anvanda datoriserade
minnesfunktion. telefonvaxlar och hanvisningssystem.
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