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BARUM KOMMUNE U

Stillingsbeskrivelse Stab&statte

Mal utarbeidet for og av prosjekt Stab&statte, 20.12.16.
Stillingsnr.: 12.1 Helse og sosial fgrstekonsulent merkantilt team

1. Identifikasjon

Tittel: Farstekonsulent

Stillingsprosent: 100%

Antall stillinger med denne stillingsbeskrivelsen: 6,5
Stillingene kan fylles av flere deltidsstillinger om det er ansatte som gnsker redusert
arbeidstid.

Kommunalavdeling:Helse og sosial

Tjenestested: Stillingene vil veere i team, primeert lokalisert sammen med tjenesteledere
i helse og sosial i Hamangskogen 60.

Org.kode:

Ny stilling (50% endring eller mer): X

Eksisterende stilling (mindre enn 50% endring):

Neermeste overordnede/personalansvar: Tjenesteleder seniorsentrene

Faglig ansvar: Tjenesteleder

ESINGSENEN

2. Formal

Stillingene inngar i et farstekonsulent team som skal bidra til at driftsspesifikke
oppgaver tilknyttet tienestestedene ivaretas og fglges opp i tett samarbeid med
leder pa det aktuelle tienestestedet. Teamet vil primeert veere lokalisert pa
Hamang hvor tjenesteledere fra Helse og sosial sitter. Det kan veere aktuelt og
hensiktsmessig at noe ressurser er tettere pa en avdeling, dette vil i sa fall bli
evaluert underveis.

Stillingsinnehaver skal utfgre arbeidet i overensstemmelse med de til enhver tid
gjeldende lover, forskrifter og bestemmelser av betydning for virksomheten.
Dette gjelder ogsa alle retningslinjer, prosedyrer og faglige relevante instrukser.

Stillingsinnehaver skal gjare seg kjent med innholdet i aktuelle handbgker og
kvalitetssystemer i Beerum kommune.

Stillingsinnehaver har ansvar for a forholde seg til de til enhver tid gjeldene
gkonomiske rammebetingelser.



Stillingsinnehaver plikter a holde seg oppdatert om utvikling innen eget
fagomrade og generell informasjon som gis gjennom referater, rundskriv etc.
Stillingsinnehaver har medansvar for egen leering og utvikling, samt ansvar for a
bidra til utvikling og ivaretakelse av et godt samarbeidsmilja.

Stillingsinnehaver har ansvar for de til enhver tid lgpende funksjoner/
arbeidsoppgaver som palegges og /eller naturlig kan knyttes til vedkommendes
ansvarsomrade.

Stillingsbeskrivelsen er ikke begrensende i forhold til andre oppgaver som blir
forespurt av overordnet leder. Arbeidsoppgaver og ansvarsforhold vil veere
gjenstand for kontinuerlig vurdering.

En slik vurdering skal blant annet gjgres i forbindelse med arlig
utviklingssamtale.

3. Hovedansvar/-oppgaver

Teamet som helhet ma kompetansemessig veere komplementzaert for &
kunne utfgre falgende arbeidsoppgaver:

e Lederstgtte i form av praktisk planlegging av mgter, samlinger og interne
kurs, referatfgring fra mgter med mer.

e Bista leder i oppfelging av enkeltsaker

o Arshjulet — oppfglging i forhold til aktiviteter ut i tienestene,

e Bista leder i arbeid med internkontroll, HMS, fasilitering av Ros analyser,
med mer

e Oppfelging av tilskuddsordninger og forvaltningsoppgaver knyttet til
sgknader om Frivillighetsmidler, Folkehelsemidler med mer som Helse
0g sosial administrerer.

e Kunne veilede avdelingsansvarlige ift bemanningsplanlegging,
turnusplanlegging og tilhgrende fagsystemer

e Bistd med praktisk tilrettelegging og oppfelging av ulike aktiviteter i
avdelinger og tjienesteomrader.

e Bista ledere i oppfalging av produksjonskrav, maltall, nakkeltall pa

systematisk mate og aktive bidragsytere til forbedringsarbeid knyttet til

dette

Falge opp kontrakter ved utleie av lokaler og avtaler med leverandarer

Administrere sgknader om kompetansemidler

Innkjgp pa rammeavtaler utenfor katalog

Innhenting av grunnlagsdata for utgaende faktura



e Lese korrektur pa store dokumenter, kjenne virksomheten og komme
med innspill

e Postfordeler i Websak

e Bistd med publisering pa intranett

e Autorisering av ansatte og studenter

e Praktisk ansvarlig for adgangskort og ngkler til personalet

Samarbeidsforhold/rapportering:
- Avdelingsledere og andre tjenesteledere i Helse og sosial
- Radgivere i sentral stab
- @konomi, budsjett og analyseressurser i seksjonene og hos
kommunalsjef
- Sentral serviceenhet

4. Kuvalifikasjonskrav for 2020 (jfr. funksjonsbeskrivelse)

Utdanning:

Merkantil og administrativ utdanning.
Bred og lang erfaring fra merkantilt og kontor administrativt arbeid i Baerum
kommune kan erstatte formalkompetansen.

Arbeidserfaring:
- kjennskap til relevante dataverktgy i kommunen og fagsystemer i
tienestene
kompetanse om innkjgpsordninger og anskaffelser
kompetanse pa arbeidstidsbestemmelser
kjenne til prosjektveiviseren og kunnskap om prosjektorganisering
ha kjennskap til virksomheten og tjenestene i Helse og sosial
ha erfaring med a bruke ulike arbeidsmetodikk/former som kan bidra
til innovative lgsninger og kontinuerlig forbedring av tjenestene
- God forstaelse for prosessen «innkjap til betaling»
- God kunnskap om kommunens rammeavtaler
- God kompetanse i bruk av bestillingssystemet, inkludert kontering

Personlige egenskaper:
- Gode samarbeids- og kommunikasjonsevner
- God driftsgkonomisk forstaelse
- God evne til selvstendig arbeid
- Gode samarbeidsevner og fleksibilitet
- Utvise engasjement og ha evnen til a jobbe i et hektisk miljz
- God fremstillingsevne muntlig og skriftlig



Evne til & vektlegge kommunens etiske retningslinjer i det daglige
arbeidet.



