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Stillingsbeskrivelse Stab&støtte  
Mal utarbeidet for og av prosjekt Stab&støtte, 20.12.16.  

 
 
Stillingsnr.: 16.5 Barn og unge konsulent PP-tjenesten 
 

1. Identifikasjon 
 

Tittel: Konsulent 
 

Stillingsprosent: 100 

Antall stillinger med denne stillingsbeskrivelsen: 1 
 

Kommunalavdeling: Barne- og ungdomstjenester 
Tjenestested: Pedagogisk psykologisk tjeneste 
Org.kode: 876 664 682 

Ny stilling (50 % endring eller mer): X 

Eksisterende stilling (mindre enn 50 % endring): 

 

 
Nærmeste overordnede/personalansvar: Tjenesteleder 

Faglig ansvar: Tjenesteleder 

 

 

2. Formål 
 

Stillingen skal bidra til at:  
Stillingen er en støttefunksjon til tjenesteleder, avdelingsledere og PP-rådgiverne innen 

merkantile oppgaver. 
 

3. Hovedansvar/-oppgaver 

Arbeidsoppgavene i stillingen er varierte og omfatter blant annet: 
- Sentralbord og drift av kontor og andre merkantile tjenester 

- Innkjøp og oppfølging av serviceavtaler 

- Stedlige arkivoppgaver og dokumenthåndtering 

- Kontinuerlig posthåndtering og arkivdrift  

- Webansvarlig – ansattportal og internett, informasjon, kvalitetshåndbok  

- Innkjøp i e-handel, andre innkjøp 

- Oppdatering av diverse lister/systemer/jubileer (parkering, TRIO, ferielister, 

ansattlister, mm.) 

- Annen merkantil støtte etter avtale med tjenesteleder og avdelingsledere 

 
Samarbeidsforhold/rapportering:  



Rapportering til tjenesteleder 

 

4.  Kvalifikasjonskrav for 2020 (jfr. funksjonsbeskrivelse)  

- Relevant utdanning 

- Relevant erfaring og god kjennskap til lover, forskrifter og retningslinjer som 

regulerer offentlig arkivdrift 

- God skriftlig og muntlig fremstillingsevne 

- Gode datakunnskaper  

- Kjenne til kommunens datasystemer  

 
 
Arbeidserfaring: 
Det er ønskelig med erfaring fra tilsvarende stilling 

 
Personlige egenskaper: 

- Evne til å arbeide selvstendig, anvende/forholde seg til lover og retningslinjer 

- Vurdere problemstillinger og komme med løsningsforslag 

- Kunne jobbe systematisk, målrettet og effektivt 

- Gode samarbeids- og kommunikasjonsevner og være opptatt av å yte service 

- Personlig egnethet vil bli tillagt stor vekt 

 

 


