Kriminalomsorgen
region sg@r

Jobbnorge-ID: 87818
Soknadsfrist: Avsluttet
Nettside:

Omfang:

Varighet:

Konsulent (merkantile oppgaver - saksbehandiler)

Stillingen er 100 % fast stilling. Stillingen @nskes besatt fra ultimo februar 2013. Stillingen er knyttet til et merkantilt team pa tre personer med
base i Skien. Teamet betjener bade hovedkontoret i Skien og server vart underkontor i Notodden. Tilsettingen skjer ved Kriminalomsorgen
Telemark friomsorgskontor, p.t. v/hovedkontoret i Skien. Arbeidet i kriminalomsorgen er utfordrende, og vi legger vekt pa a ha et godt, faglig og
stimulerende arbeidsmiljg.

Arbeidsomradet:

Resepsjon/sentralbordtjeneste, post, skrivetjeneste, rapportering, registreringsoppgaver relatert til saksbehandlingen av de oppdrag enheten
mottar fra patalemyndigheten, domstolene og kriminalomsorgen. I tillegg vil oppgavene besta av enkel saksbehandling innenfor bl.a.
gkonomi/budsijett, refusjoner, personal o.l. Den som blir ansatt ma veere innstilt pa fleksibilitet i forhold til oppgaver og ma finne seg i
organisasjonsmessige eller andre endringer som blir bestemt om stillingens arbeidsomrade. Det ma paregnes noe reise i stillingen.

Krav til kompetanse:

Relevant utdanning utover videregédende skole

God kjennskap til saksbehandling i offentlig forvaltning.
God muntlig og skriftlig fremstillingsevne

Forerkort kl. B
Manglende formell utdanning kan kompenseres ved relevant erfaring

Onsket kompetanse:

Arbeidserfaring fra tilsvarende arbeidsoppgaver.
Arbeidserfaring fra arkiv-/dokumentbehandling.

Kjennskap til- og erfaring med bruk av data som arbeidsverktgy
Personlige egenskaper:

Gode kommunikasjons- og samarbeidsevner

Nayaktig og strukturert i arbeidet

Ansvarsfull, selvstendig og utviklingsorientert

God serviceinnstilling internt og eksternt

Gode sosiale evner som fremmer godt arbeidsmiljg
Bevisst pa HMS og kvalitet.

Det legges vekt pa egnethet til stillingen.
Det vil bli gitt oppleering i friomsorgens interne saksbehandlingsverktay som Kompis-Kif, DocuLive, Kompis- Booking, Outlook mm.
Lennsplassering:

Lenn etter Statens Ignnsregulativ, stillingskode 1065 LR17, alt. 3-5 (kr. 327.700 - 384.700). Endelig plassering i LR17 er avhengig av
ansiennitet og kvalifikasjoner. Fra brutto lann trekkes 2 % medlemsinnskudd til Statens pensjonskasse.
Tilsetting skjer pa de vilkar som gar frem av gjeldende lover, reglement og tariffavtaler.

Andre opplysninger:

Pravetiden er 6 mnd.

Det stilles krav om plettfri vandel. Det vil derfor bli krevd uttemmende politiattest fra den som tilbys stillingen. Den statlige arbeidsstyrken skal i
sterst mulig grad gjenspeile mangfoldet i befolkningen. Det er derfor et personalpolitisk mal & oppna en balansert alders- og
kjsnnssammensetning og a rekruttere personer med minoritetsbakgrunn.

Aktuelle sgkere blir innkalt til intervju og ma der medbringe dokumentasjon pa CV med kopi av attester og vitnemal.

Soknadsfrist: 5. desember 2012

Naermere opplysninger:
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Tel: 35 58 86 80 ved seniorkonsulent Anne Kjersti Lawer, friomsorgsleder Roger Holmern eller ass. friomsorgsleder @yvind Otterdahl Megller.

Vi ensker deg velkommen til & soke jobb i Kriminalomsorgen Telemark friomsorgskontor.

Sgknad sendes elektronisk via link pa denne siden, "sgk stillingen". Hvis du har problemer med utfylling av elektronisk CV, kan du kontakte
kundeservice hos Jobbnorge pa e-post: kundeservice@jobbnorge.no eller ring pa telefon: 75 54 22 27.

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:
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