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ARBETSBESKRIVNING 1.6.2001 

BAKGRUNDSUPPGIFTER 

Uppgiftsbeteckning 

Löneräknare 

Personens namn 

N. N. 

Utbildning 

merkonom 

Arbetsställe (beskrivning av den fysiska arbetsmiljön) 

Kommunkansliet; tillgång till IT-baserat löneräkningssystem, dit enheternas löneuppgifter matas direkt. 

ALLMÄN BESKRIVNING AV ARBETSUPPGIFTEN 

Syftet med arbetsuppgiften 

Betala löner o.d. rater, rätt summa vid rätt tidpunkt. 

 

Centrala uppgifter (helhetsbeskrivning) 

Räkna löner och betala lönerna till banken, sköta förskottsinnehållningar, socialskyddsavgifter 
och fackföreningsavgifter. 
Sköta pensionsbesked. 
Ansöka om FPA:s dagpenningar för arbetsgivarens del. 
Göra upp statistik och utredningar. 
Skriv löneintyg.  
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ARBETSBESKRIVNING 1.6.2001 

VÄRDERINGSFAKTORER I AKTA (kapitel II, § 3 mom. 2 tillämpningsdirektivet) 

1.  Kunnande som behövs i arbetet (kunskaper, färdigheter och omdöme) 

Behörighetsvillkor: merkonomexamen eller annan lämplig examen inom lägsta utbildningen på högre 
nivå. 

Kunskap om gällande kommunala kollektivavtal. 
Kunskap om hur förskottsinnehållningar, socialskyddsavgifter o.d. betalas 
Förtrogenhet med datasystem för löneadministration. 

Tidsplaner och regelverk bindande; eget omdöme behövs främst vid förberedelse av chefsbeslut. 
Arbetsuppgifterna återkommer regelbundet. 

 

2.  Verkningar och ansvar 

Ansvar för att rätt lön o.d. rater betalas vid rätt tidpunkt till 300 månadsavlönade och 5 timavlönade. 

Ansvar för att statistiska uppgifter är korrekta och aktuella. 

 

3.  Samarbetsfärdigheter (behovet av växelverkan och social kompetens) 

Samarbete i lönefrågor med andra som sköter personalärenden. 
Rådgivning i anställningsfrågor till löntagarna. 
Kontakter till utomstående institutioner (bl.a. skatte- och pensionsmyndigheterna). 

 

4.  Arbetsmiljö (fysiska och psykiska faktorer som anknyter till arbetet, t.ex. psykisk belastning) 

Tidsfrister och telefonservice ibland belastande. 

 

Arbetsgivaren har gått igenom arbetsbeskrivningen med tjänsteinnehavaren/arbetstagaren 

Datum och ort  ……………………………… 

…………………………………………………          ………………………………………………. 

Chefens underskrift 

 


