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ARBETSBESKRIVNING 1.6.2001

BAKGRUNDSUPPGIFTER

Uppgiftsbeteckning

Loneréknare

Personens namn Utbildning
N. N. merkonom

Arbetsstélle (beskrivning av den fysiska arbetsmiljon)

Kommunkansliet; tillgang till IT-baserat I6nerakningssystem, dit enheternas loneuppgifter matas direkt.

ALLMAN BESKRIVNING AV ARBETSUPPGIFTEN

Syftet med arbetsuppgiften

Betala I6ner o.d. rater, ratt summa vid ratt tidpunkt.

Centrala uppagifter (helhetsbeskrivning)

Rakna loner och betala I6nerna till banken, skéta forskottsinnehallningar, socialskyddsavgifter
och fackféreningsavgifter.

Skoéta pensionsbesked.

AnsOka om FPA:s dagpenningar for arbetsgivarens del.

Gora upp statistik och utredningar.

Skriv |6neintyg.
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ARBETSBESKRIVNING 1.6.2001

VARDERINGSFAKTORER | AKTA (kapitel 1l, § 3 mom. 2 tillampningsdirektivet)

1. Kunnande som behovs i arbetet (kunskaper, fardigheter och omdoéme)

Behorighetsvillkor: merkonomexamen eller annan lamplig examen inom lagsta utbildningen pa hogre
niva.

Kunskap om gallande kommunala kollektivavtal.
Kunskap om hur férskottsinnehallningar, socialskyddsavgifter o.d. betalas
Fortrogenhet med datasystem for I6neadministration.

Tidsplaner och regelverk bindande; eget omddme behdvs framst vid forberedelse av chefsbeslut.
Arbetsuppgifterna aterkommer regelbundet.

2. Verkningar och ansvar

Ansvar for att ratt 16n o.d. rater betalas vid ratt tidpunkt till 300 manadsavlionade och 5 timavilonade.

Ansvar for att statistiska uppgifter ar korrekta och aktuella.

3. Samarbetsfardigheter (behovet av vaxelverkan och social kompetens)

Samarbete i lonefragor med andra som skoter personalarenden.
Radgivning i anstéallningsfragor till Iontagarna.
Kontakter till utomstaende institutioner (bl.a. skatte- och pensionsmyndigheterna).

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

Tidsfrister och telefonservice ibland belastande.

Arbetsgivaren har gatt igenom arbetsbeskrivningen med tjansteinnehavaren/arbetstagaren

Datumochort ......ooviiii i

Chefens underskrift
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