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Varighet:

Radgiver - reiseregninger (1-ars engasjement)

Departementenes servicesenter (DSS) har ledig stilling som 1408-fgrstekonsulent/1434-radgiver, med tienestegjgring i
Kontortjenesteavdelingen/seksjon Deplgnn.

Arbeidsomrade:

Den nye Ignnseksjonen i Kontortjenesteavdelingen leverer tjenester basert pa SAP HR. Seksjonen er organisert rundt tre
tjenesteproduserende team som er spesialiserte innen lennsproduksjon, reiseregninger og refusjonskrav mot NAV. Seksjonen bestar
av 18 medarbeidere.

| en spennende etableringsfase trenger vi na a styrke bemanningen og seker derfor etter en person som vil vaere med a bygge opp DSS’ nye
SAP-baserte lgnnstjeneste for departementene. Vi sgker en medarbeider som kan kombinere hgy faglig kompetanse med utpreget proaktiv
serviceinnstilling ovenfor departementene.

Arbeidsoppgaver:

o 1.kontroll av elektroniske reiseregninger i henhold til statens reiseregulativ

¢ Registrering og kontroll av manuelle reiseregninger

¢ Veiledning og radgivning til departementene vedrgrende Ignnstjenester

o Oppfelging av 2. linje brukerstottesaker

o Arkivering, utsending og kopiering

o Deltakelse i fagmater, statusmater med departementene og utviklingsoppgaver
o Utvikle og delta i gjennomfgring av ulike opplaeringstiltak innen fagomradet

Ngdvendige kvalifikasjoner:

Vi sgker etter medarbeidere med relevant hgyere utdanning, og relevant erfaring, fortrinnsvis erfaring med 1.kontroll av reiseregninger i
lennssystemet SAP HR, eventuelt andre Ignnssystem. Lang erfaring fra tilsvarende arbeidsoppgaver innen offentlig/privat virksomhet vil bli
tillagt vekt, og kan erstatte kravet til formell utdannelse. God norsk skriftlig og muntlig fremstillingsevne er et krav til stillingen.

Personlige egenskaper: Av personlige egenskaper kreves ngyaktighet, serviceinnstilling, gode samarbeidsevner og kundefokus. Videre
kreves evne til & ta ansvar, hay faglig integritet, samt endringsvillighet.

Andre opplysninger:

o Det legges vekt pa personlige referanser og en oversikt over slike referanser bes opplyst i sgknaden.
o Attester og vitnemal vil ikke bli returnert.

Vi tilbyr

o Stillingen plasseres ut fra kvalifikasjoner som 1408-fgrstekonsuelnt/1434-radgiver i lgnnstrinn 45 - 57. Lgnnstrinn 45 - 57 er kr. 389.200
- 473.400 pr. ar. Det trekkes 2 % innskudd til Statens pensjonskasse

« DSS kan tilby medlemskap i Statens pensjonskasse, fleksitid, godt kantinetilbud og gode treningsmuligheter. Gode muligheter for
utvikling i et godt, faglig arbeidsmiljg.

¢ Som IA-virksomhet legger virksomheten vekt pa a tilrettelegge arbeidsforholdene for personer med nedsatt funksjonsevne.

e DSS er IA-virksomhet. Den statlige arbeidsstyrken skal i starst mulig grad gjenspeile befolkningen i Norge. | DSS er det et
personalpolitisk mal & oppna en balansert sammensetning av medarbeidere, og personer med minoritetsbakgrunn og yrkeshemmede
oppfordres til & sgke stillingen.

e DSS bruker virkemiddelet moderat kvotering som betyr at sgkere med innvandrerbakgrunn prioriteres foran andre sgkere ved ellers
tilneermet like kvalifikasjoner. For at moderat kvotering skal kunne brukes ma en sgker med innvandrerbakgrunn veere kvalifisert til
stillingen. Hvis det er flere sgkere som ligger sveert tett i kvalifikasjoner, og en sgker med innvandrerbakgrunner blant disse, vil
vedkommende kunne tilsettes gjennom moderat kvotering. Kvoteringen gjelder sgkere med ikkevestlig innvandrerbakgrunn.

o | samsvar med Offentlighetsloven §25 gjgres det oppmerksom pa at opplysninger om sgkeren kan bli offentliggjort selv om sgkeren har
bedt om ikke a bli fgrt opp pa sekerlisten.

Kontaktpersoner: Fungerende seksjonssjef Tuva Benum, tif. 416 15 909 eller e-post: tuva.benum@dss.dep.no

Tilleggsinformasjon
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