FIARDABYGGD

AFGREIDSLUFULLTRUI OG SIMAVORDPUR

STARFSLYSING

Yfirmadur er bajarritari

1. Meginvidfangsefni

e Starfid er & stjornsyslu- og pjonustusvidi Fjardabyggdar og felst i simasvérun og pjénustu i
afgreidslu & bajarskrifstofunum & Reydarfirdi og i pjonustumidstdd undir daglegri stjorn
forstddumanns stjornsyslu.

2. Helstu verkefni starfsmanns

Simasvoérun fyrir baejarskrifstofur og pjénustumidstéd Fjardabyggdar.

Tekur a moti vidskiptavinum, adstodar og leidbeinir peim skv. pjonustulysingu.

Adstodar gesti baejarskrifstofu vegna leyfisumsokna, flutningstilkynninga o.fl.

Mottaka erinda og pésts, frumflokkun og skraning i skjalakerfi.

Stodpjonusta — ljosritun, simapjonusta, pontun og bdkun a flugi o.fl. skv fyrirmalum

Innkaup og umsjén med rekstrarvérum fyrir skrifstofu.

Annast samskipti vegna moétuneytis og umsjon med skipulagningu pess i fjarveru matraos.

Tryggir ad afgreidsla, sameiginleg rymi og fundarsalir séu avallt snyrtilegir, banadur sé til

reidu eftir pvi sem vid & og fylgt sé reglum um umgengni og vidskilnad.

e Annast og adstodar vid undirbining mottoku gesta, almennra funda og sér um innkaup
veitinga ef pess er 6skad.

e Sinnir minnihéttar lagfeeringum og upplysir forstddumann stjérnsyslu um Grbeetur.

e Adstodar vid verkefni sem tengjast pjonustumidstod, s.d. hundaeftirlit, vinnuskéla, o.fl.

2.1 Teymisvinna
e pétttaka i stefnumatun, urboétavinnu og starfi stjornsyslu- og pjonustusvids.
e Leggur fram tilldgur til rbota a skrifstofu sem og i pjénustu og simsvorun.
2.2 Samskipti
e  SamskKipti vid stjornendur, starfsmenn, ibla og gesti Fjardabyggdar.
o Starfsmadur leitast vid ad hafa sem best samstarf vid adila innan og utan sveitarfélagsins.
2.3 Onnur verkefni
e Onnur verkefni sem forstodumadur stjornsyslu felur honum og skilgreind eru & abyrgdarsvidi hans.

3. Hefnis- og samstarfsmarkmid
3.1 Menntun og reynsla

Framhaldsskdlamenntun.

Reynsla af pjonustu- og skrifstofustdrfum.

Reynsla og pekking i notkun upplysingateknikerfa
G060 tungumalakunnatta og ritferni

3.2 Heefnispeettir

e Hafni i mannlegum samskiptum og pjonustulipurd.
e Samstarfs- og samskiptaheafileikar
e Skipulagshafni og sjalfstedi.
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