FJARDABYGGD

PJONUSTUFULLTRUI

STARFSLYSING

3.

YfirmaOur er baejarritari

1. Meginvidfangsefni

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

2. Helstu verkefni starfsmanns

Simasvorun fyrir beejarskrifstofur og stofnanir.

Tekur & méti vidskiptavinum, adstodar og leidbeinir peim skv. pjonustulysingu.
Moéttaka abendinga, erinda og almenns posts, frumflokkun og skréning i skjalakerfi.
Stodpjénusta — ljésritun, simapjénusta, pontun og bokun & flugi o.fl.

Innkaup og umsjon med rekstrarvorum fyrir skrifstofu.

Upplysingagjof og midlun upplysinga.

Uppfearsla og skraning ymissa upplysinga i upplysingakerfi skrifstofu.

Annast skipulag motuneytis og umsjon med skipulagi pess i fjarveru matraos.

Tryggir ad afgreidsla, sameiginleg rymi og fundarsalir séu avallt snyrtilegir, bunadur sé til
reidu eftir pvi sem vid & og fylgt sé reglum um umgengni og vidskilnad.

Annast og adstodar vid undirblning mattoku gesta, almennra funda og sér um innkaup
veitinga.

Sinnir minnihattar lagfaeringum og upplysir forstédumann stjérnsyslu um Urbaetur.
Adstodar vio verkefni svidsins vegna nybua, starfsmannamala og stjérnsyslu.

Adstodar vio verkefni sem tengjast pjonustumidstdd, s.d. hundaeftirlit, vinnuskéla, o.fl.
Er tengilidur vid nyja ibua i sveitarfélaginu.

2.1 Teymisvinna
e pétttaka i stefnumotun, Grbétavinnu og starfi stjornsyslu- og pjonustusvids.
e Leggur fram tillogur til rbota & skrifstofu sem og i pjonustu og simsvorun.
2.2 Samskipti
e Samskipti vid stjornendur, starfsmenn, ibla og gesti Fjardabyggdar.
e 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 & dbyrgdarsvidi hans.

Haefnis- og samstarfsmarkmid
3.1 Menntun og reynsla

Framhaldsskolamenntun.

Reynsla af pjonustu- og skrifstofustérfum.

Reynsla og pekking i notkun upplysingateknikerfa

GOd islenska og islensk ritfeerni, dnnur tungumalakunnatta er kostur
3.2 Heefnispeettir

e Hefni i mannlegum samskiptum og pjénustulipurd.
e Samstarfs- og samskiptahzfileikar
e Skipulagshafni, frumkvadi og sjalfsteedi.
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