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Assistent 100 % inom Arbete och Integration
Arbete och Integration inom socialtjänsten i Älvsbyns kommun består av följande verksamheter: Skadligt bruk och beroende, Ekonomiskt bistånd, Integrationsenheten, Arbetsmarknadsenheten, myndighetsutövning SoL/LSS och Vardagsstöd. Enheten har till uppgift att utreda, stödja, hjälpa och ge service till utsatta personer i kommunen. Framförallt individuellt inriktade insatser för personer i behov av försörjningsstöd, personer med missbruks- eller beroendeproblematik, personer med olika former av psykosocial ohälsa, personer som står utanför arbetsmarknaden samt nyanlända flyktingar. Enheten har även ansvar för handläggning av dödsboärenden och alkoholtillstånd. 

Arbetsuppgifter
Som assistent på enheten kommer du att arbeta med bland annat: 

· Dödsboärenden. Informera och vägleda sökande i frågor som avser dödsboanmälan, bouppteckning och begravningskostnader m.m.
· Sociala kontrakt. Upprätta hyreskontrakt, träffa och informera nya hyresgäster, introducera och besikta lägenheter. Kontakt med hyresvärdar. Administrativa arbetsuppgifter kring sociala kontrakt. 
· Förmedlingsmedel. Verkställa bistånd om förmedlingsmedel i form av vägledning, stöd och hjälp till den enskilde att hantera sin ekonomi 
Du kommer även att utföra andra administrativa arbetsuppgifter på enheten. 

Arbetet är mycket självständigt och du har möjligheten att planera ditt arbete själv utifrån vissa tidsramar. 

Kvalifikationer

Du har som lägst gymnasieutbildning eller annan utbildning som bedöms vara lämplig. Det är meriterande med eftergymnasial utbildning inom relevant område. Du har erfarenhet av social dokumentation, administrativa arbetsuppgifter och har arbetat i en serviceinriktad roll. Det är meriterande med erfarenhet av arbete från offentlig verksamhet. Erfarenhet av att administrera förvaltningsrättsliga ärenden ses också som meriterande. 
Personliga egenskaper
Du är strukturerad, tar ansvar för dina uppgifter och duktig på att planera och organisera ditt arbete på ett effektivt sätt. Du kan prioritera och har förmåga att arbeta med flera saker samtidigt. Du har en social kompetens och har lätt för att anpassa dig till olika situationer och människor. Som person är du kommunikativ, tillmötesgående och har ett bra samarbete. Din styrka ligger i din administrativa förmåga i kombination med att du trivs med att ge god service.

Eftersom vi ständigt arbetar med att utveckla enheten krävs det att du är flexibel och har lätt för att anpassa dig till ändrade omständigheter eller arbetsuppgifter och ser möjligheter i förändringar. I rollen har du många kontakter och du har förmåga att arbeta bra med andra människor samt att du är serviceinriktad där du har intresse och vilja att hjälpa andra och anstränger sig för att leverera lösningar. 

Goda språkkunskaper samt förmåga att uttala sig i tal och skrift är meriterande. Personlig lämplighet kommer att få mycket stor betydelse vid bedömning av de sökandes meriter. Erfarenhet från liknande arbete är meriterande. 
Vi erbjuder dig en tidsbegränsad anställning på 100 % t.o.m. 2018-03-31  med tillträde snarast eller enligt överenskommelse. Eventuell förlängning av anställningen kan bli aktuellt.
Sista ansökningsdag 2017-09-03

Urvalsprocessen och intervjuer kommer att ske löpande under ansökningstiden.
Allmänt
Anställningsvillkor enligt avtal. Kommunen strävar efter en jämn fördelning mellan kvinnor och män samt ökad mångfald inom alla yrkesområden.
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