Oskarshamns
férsamling

Svenska
‘%‘ kyrkan

Arbetsuppgifter inom personal och lon
e Registrera och administrera loneunderlag i ldnesystem

o Sakerstalla att ldneuppgifter ar korrekta infor lBnekdrning

¢ Hantera anstallningsuppgifter och uppdateringar i personalsystem

¢ Tafram underlagvid nyanstallningar, forandringar och avslut

¢ Ha kontakt med Ldoneservice och félja upp avvikelser

e Hantera anstallningsavtal och personalakter

e Ansvara for introduktion av nyanstallda (administrativt och praktiskt)
e Ge administrativt stod i arbetsmiljoarbete

¢ Ha kontakt med myndigheter vid behov

Arbetsuppgifter inom ekonomi
e Samlain, kontrollera och sammanstalla ekonomiska underlag
e Hantera Swish, kassa- och kollekt. Redovisning och dverldmna underlag
e Administrera kodbehorigheter
e Vara behjalplig med attest och kontering av fakturor
e Gora underlag for clearing- och kundfakturering
¢ Ha lépande kontakt med Ekonomiservice

Arbetsuppgifter inom administration
e Taemot besdkare och svara i telefon
e Hantera e-post och funktionsbrevlador
e Boka dop, vigslar och begravningar
e Diarieforing
e Arkivhantering
e Protokollskrivning
e Hantering av kallelser och mdtesprotokoll
e Administrativt stod till kyrkoherden och verksamhetsansvariga
e Ge kvalificerat administrativt stod till kyrkorad, kyrkofullmaktige och andra
fortroendevalda organ
e Samordning av kyrkoval och andra projekt



