TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Toimistosihteeri

Henkilon nimi Koulutus

merkonomi

Tyopaikka (fyysisen tydymparistén kuvaus)
Sosiaalitoimen hallinto

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Tuottaa tukipalvelua sosiaalitoimeen

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet)

Neuvonta ja asiakaspalvelu, puhelinpalvelut, sosiaalitoimen laskutukset, myynti- ja ostoreskontra, posti-
tus, toimistotarviketilaukset, nettisivujen paivitys, vaestorekisteripdivitys, vdlitiliasiakkaat, maksupaatos-
ten valmistelut, tuloselvitykset (KELMU), LifeCaren paakayttaja, Effica-paakayttaja, asiakastietojen ja
palveluiden kayton kirjaukset, vanhustentaloyhdistyksen vuokrasopimusten teko, tilastoinnit. Kotihoidon
tybvuoroluettelon toteumien kirjaaminen. Sosiaalitoimen yksittaislaskutus.

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 5 § 1 mom. 2. kohta)

1 Tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

ICT-taidot, itsenaista harkintaa laskujen tekemisessé ja esim. maksuajan sopimisessa, harkintaa neu-
vonnassa ja puhelinpalvelussa, tarviketilauksissa. Effica ja LIfeCare -ohjelmien paakayttaja. Oltava
omaa ajatuskykyéa eri asioissa.

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

Tyb6ssa oltava tarkka, vastuuta laskutuksissa, lupa tehda lyhyitd sopimuksia laskuihin liittyen, hankin-
noissa, neuvonnassa. Asiakkaan saaman palvelun kokonaisuus.

3 Yhteistyotaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Oltava erittdin hyvat, tultava toimeen kaikkien ihmisten kanssa.

4 Tyo6olosuhteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus)

Tammikuussa kiiretta tilastoissa ja maksupaatoksissa.

Tehtavankuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa
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