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Befattningsbeskrivning for Handlaggare for alkohol, tobak och
avgifter

Ansvar och befogenheter
Alkohol- och tobakshandlaggaren och handliggaren av avgifter har befogenhet att fatta
myndighetsbeslut i enlighet med vad som anges i Socialndmndens delegationsordning.

Alkohol- och tobakshandlaggning

Alkohol- och tobakshandlaggaren utreder och administrerar ansokningar om tillstdnd av
servering av alkoholdrycker och ansokningar om tillstdnd for forséljning av tobaksvaror,
utfor tillsyn av beviljade serveringstillstdnd och beviljade forsiljningstillstdnd for tobaksvaror
samt handlagger tillsynsarenden. Handldggaren skoter fakturering av tillsynsavgifter och
ansvarar for information till tillstdndshavare vad géller forandringar i foreskrifter och lag.

Alkohol- och tobakshandlaggaren handlagger anmélningar om forséljning av elektroniska
cigaretter och pafyllningsbehallare, utfor tillsyn av forsaljningsstillen for dessa saker,
planerar och narvarar vid kontrollkop av dessa saker samt handlagger tillsynsarenden.
Handldggaren handlagger anmalningar om folkolsforsaljning eller folkolsservering, utfor
tillsyn av forsiljningsstillen/serveringsstillen, planerar och narvarar vid kontrollkép av
folkol samt handlagger tillsynsiarenden.

Alkohol- och tobakshandlaggaren administrerar informationen om forsaljningsstallen av
receptfria lakemedel, utfor tillsyn av forsiljningsstillen av receptfria 1akemedel, planerar och
narvarar vid kontrollkop av receptfria ladkemedel samt rapporterar tillsynsavvikelser till
Likemedelsverket.

Alkohol- och tobakshandlaggaren ansvarar for att informationen om alkoholhandlaggning,
handlaggning av forséljningstillstand for tobaksvaror, forsiljning av elektroniska cigaretter
och péfyllningsbehallare samt forsiljning av receptfria likemedel och relaterade avgifter pa
Trands kommuns hemsida ar uppdaterad.

Alkohol- och tobakshandlaggaren ansvarar for att infor Socialnamnden lagga fram forslag pa
tillsynsplan och riktlinjer. Handlaggaren ansvarar for att det finns nodvéandiga och aktuella
rutiner avseende alkohol- och tobakshandldggningen.

Avgiftshandlaggning

Avgiftshandldggaren handlagger hyror och avgifter for de kunder som har beslut om insats
via individ- och familjeomsorgen. I detta arbete ingar att genomfora arliga hyresjusteringar,
skicka ut forslag pa nya avgiftsbeslut, uppriakning av avgifter och uppdatering av verktyget
Réknesnurran pa Tranas kommuns hemsida.

Avgiftshandldggaren svarar pa kundernas, de gode mannens och anhdérigas fragor om
fakturor och avgifter. Handlaggaren rattar felaktiga fakturor, fattar beslut om jamkning av
avgifter vid t ex dubbelt boende i samband med inflyttning pa sarskilt boende, avskriver
eventuella skulder vid dodsboanmailningar, riattar felaktiga adresser och bistdr med uppgifter
till chefer i samband med t.ex. utredning om avgiftsforandring.

Avgiftshandlaggaren ansvarar for att det finns malgruppsanpassad och aktuell information
om kommunens avgifter och avgiftssystem pa kommunens hemsida.
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Avgiftshandlaggaren ansvarar for att infor Socialndimnden lagga fram forslag pa revidering av
namndens riktlinjer avseende avgifter samt att infor Kommunfullméaktige ldgga fram forslag
pa forandrade avgifter. Handldggaren ansvarar for att det finns nédvandiga och aktuella
rutiner avseende avgiftshandlaggningen.

Andra krav och forvantningar pa handlaggaren

Handlédggaren ska i sin yrkesutévning uppvisa ett professionellt bemoétande gentemot kunder
och niringsidkare, vara noggrann och korrekt och utova en rattssiker handlaggning.
Handl4aggaren ska ut6va en god balans mellan att sta for myndighetsutévning och vara ett
stod och en hjilp for kunder och naringsidkare.

Genomfora avstimningsmoten varje manad med narmaste chef. Det dr handldggarens ansvar
att boka moten samt att leda avstimningsmotet genom att for varje uppdrag/uppgift redovisa
hur arbetet fortloper och vad den fortsatta planen ar.

Handlédggaren ska vid behov utféra andra arbetsuppgifter 6verenskomna med narmaste chef.
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