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Verksamhetsbeskrivning
Ansvarsomréde och organisation

Den interna administrationen inom serviceforvaltningen dr organiserad i en ad-
ministrativ avdelning. Avdelningen har en tudelad roll sétillvida att den dels ska
ge ndmnd, forvaltningsledning och verksamheter adekvat stdd och service, dels
svara for och/eller samordna strategiska forvaltningsovergripande fragor. I det
senare ingdr ocksd att vara drivande 1 fragor rorande att forvaltningen foljer gél-
lande lagstiftning, reglementen och policies.

Avdelningen ansvarar for registratur, forvaltningens budget- och planeringsarbete,
ekonomiuppf6ljning och redovisning, utredningar, dvergripande personalfrégor,
lokal- och inkdpsfragor, IT, telefoni, information med mera.

Avdelningen har atta helarsanstillningar (atta personer). Anstillningarna omfattar
en chef, en kvalificerad utredare, en informatdr, en IT-ansvarig, en administrativ
handlidggare, en controller, en PA-konsult samt en PA-konsult/administrativ hand-
laggare. Chefen for avdelningen &r direkt understélld forvaltningschefen och
ovriga anstdllningar inom avdelningen ar direkt understillda avdelningschefen.

Kommunfullméaktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal f6r 2010 som &r styrande for admini-
strativa avdelningen med dess uppdrag ar ”Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och
forbéttras” samt ”Stadens verksamheter ska vara kostnadseffektiva”.

Inom dessa inriktningsmal har fullméktige antagit mal for verksamhetsomradet

varav “staden ska vara en attraktiv arbetsgivare” respektive effektivitet och fokus
pé kdrnverksamheterna” dr de som dr mest styrande for avdelningens verksamhet.

Enhetsspecifika ataganden
Atagande

Administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att serviceforvaltningen uppnér
och genomfor stadens och ndmndens maél, beslut och policies.

Arbetssdtt

Informatdren svarar for att serviceférvaltningens kommunikationsplanering foljer
stadens kommunikationsplan och kommunikationspolicy. En viktig framgangs-
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faktor for serviceforvaltningen &r att sdvil den externa som den interna kommuni-
kationen och informationen ar vél fungerande.

Serviceforvaltningens del av intranétet och stadens hemsida (stockholm.se) ska ge
medarbetare och medborgare i staden en samlad och aktuell bild av de tjdnster och
den service som serviceforvaltningen erbjuder, vilket dr en prioriterad arbetsupp-
gift under éret for informatoren. Intranétet dr ocksa ett viktigt verktyg i ambitionen
att stindigt underldtta och forbattra kontakterna mellan var forvaltning och vara
kunder. Serviceforvaltningens befintliga intranét- och webbmaterial bearbetas av
forvaltningens redaktorer med avseende pa texter, omfang, innehall och struktur.
Forvaltningens informator fungerar som huvudredaktor och dr sammankallande
for redaktionsgruppen.

Informatdren svarar for att informationsbladet till serviceforvaltningens kunder
publiceras ca en géng per manad (samt vid sérskilda behov) under 2010. For att
Oka uppmarksamheten hos stadens chefer gillande informationsbladet kommer
riktade marknadsforingsinsatser att goras bl a via informatorsnitverket.

Controllern bidrar till att uppna dtagandet bl a genom att genomféra noggranna
budgetuppfoljningar under aret. Controllern ska bl a utarbeta manadsuppfoljning-
ar. Vidare sker bevakning och vidarerapportering om eventuella fordndringar i de
ekonomiska regelverken. Controllern ska folja upp de interna kontrollmomenten
inom verksamheterna samt framstélla och folja upp indikatorer, jamforelsetal och
verksamhetsmatt.

Den administrativa handldggaren tillser att serviceforvaltningen har ett vil funge-
rande diarium vilket &r av stor vikt i en offentlig forvaltning. Inom ramen for de
regler och forordningar som géller for forvaltningen inom detta omrade, diariefor
registratorn berérda inkommande och utgéende handlingar samt avgor vad som dr
allménna handlingar respektive sekretessbelagt material. Vidare ska allmén
handling ldmnas ut utan drdjsmal.

Den administrativa handléggaren har ocksé att planera och organisera kring
ndmndutskick, placera foredragningslista, &renden och protokoll 1 Insyn, expediera
protokoll m m efter nimndens sammantrade. Tillsammans med arkivredogdrarna
utarbetas dokument som ska underlétta tersokningen av forvaltningens informa-
tion. Denna informationsredovisning bestér av flera delar; arkivbeskrivning,
hanteringsanvisningar och bevarandeforteckning.

Inom PA-omradet svarar avdelningen for samordning av 16nerevisionen, sam-
verkansfrdgorna, jimstélldhets- och méngfaldsfrigorna m m samt att informera
om och allmént verka for att lagar, férordningar, policies och andra riktlinjer inom
personalomradet efterlevs. Vidare ska policy- och styrdokument (t ex jamstélld-
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hets- och mangfaldsplan, handlingsplaner vid trakasserier) utarbetas alternativt ,
uppdateras. Dessutom ska adekvat personalstatistik tas fram och sammanstéllas.

Vidare ska utvecklingen av sjukfranvaron noga foljas och PA-funktionerna ska
aktivt bidra till att stadens mal om en sjukfranvaro om max 5% inom servicefor-
valtningen uppnas under aret. Avdelningens samordning av friskvardsinsatserna
utgdr ocksa ifrén syftet att minska sjukfranvaron. Vidare ska internkontroll utforas
vad géller att franvaro registrerats i LISA-sjdlvservice.

Huvuddelen av inképen inom forvaltningen (vissa inkdp sker exempelvis inom
KC-verksamheten) sker via avdelningens inkopsfunktion (PA-konsult/administra-
tiv handldggare). Detta medfor en god kontroll Gver vilka inkép som gors samt
over vilka leverantorer som nyttjas. Den administrativa chefen svarar tillsammans
med PA-konsulten/administrativa handldggaren for lokaladministrativa fragor
innebirande bl a kontakter med fastighetségare, med entreprendrer/leverantdrer
gillande vaktmaésteritjanst, stdd, reception m m.

Utredaren ska bevaka att nimndens verksamhetsplan och uppfoljningsrapporter
aterspeglar stadens budget och foljer gillande anvisningar. Utredaren ska, utifran
de centrala riktlinjerna, utforma interna anvisningar och tidsplan samt svara for
samordningen av nimndens planerings- och uppfoljningsdokument. Vidare ska
utredaren stddja verksamheternas styrning och utvecklingsarbete i enlighet med
stadens integrerade ledningssystem och kvalitetsstrategi.

Utredaren ska ocksa samordna forvaltningens sékerhetsarbete 1 enlighet med sta-
dens sdkerhetsprogram. Under aret ska ndmndens risk- och sarbarhetsanalys upp-
dateras. Vidare ska ett sdkerhetsdokument for férvaltningen tas fram och informa-
tionsinsatser pa omradet genomforas. Utredaren ska ocksa utforma svar pa remis-
ser samt 1 Ovrigt utarbeta forslag till tjinsteutldtanden vid behov.

Avdelningen svarar for forvaltningens dvergripande IT- och telefonifragor. Den
IT-ansvariges roll kommer delvis fordndras under dret jamfort med tidigare. I
januari overgar forvaltningens IT-drift till en extern utférare och den IT-ansvarige
kommer 1 huvudsak att fungera som bestillare och forvaltningens kontaktperson
gentemot den externa partnern. Detta innebar att f6lja upp driftleveransen, vid
behov bestilla ny utrustning, géra dndringar av applikationer pa datorn etc. Den
IT-ansvarige ska dessutom fungera som kontaktperson gentemot verksamhets-
omrade IT- och telefoni inom ramen for deras dvergripande bestillaransvar for en
stadsgemensam IT-drift.

I rollen som telefonisamordnare har den IT-ansvarige bl a att underhélla och upp-
datera den lokala hinvisningsdatorn med information om personal och verksam-
heter. Bestillning av teleabonnemang och telefoner, viss felsokning och hantering
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av reparationer av telefoner ingar ocksa. Kontakterna med Telia och den stads-
gemensamma vixeln gar genom telesamordnaren, antingen via mail eller via han-
visningsdatorn.

Atagande
Administrativa avdelningen ska erbjuda god tillgidnglighet och ett bra bemdtande.
Arbetssditt

Samtliga medarbetare inom avdelningen ska tillhandahalla en god tillgdnglighet
och ett bra bemoétande genom att bl a alltid aterkoppla vid fragestéllningar samt
arbeta serviceinriktat med malet att ”kunden” alltid ska bli n6jd.

Vi ska i storsta mojliga mén finnas pé plats och i1 Gvrigt vara tillgingliga genom att
svara 1 telefonen alternativt vidarekoppla telefonen vid franvaro samt kontinuerligt
lyssna av telefonsvararen. E-posten ska ldsas dagligen och svar pa e-post ska ske
snarast mojligt samt i 6vrigt folja stadens e-postregler (meddelande vid franvaro
samt tillse att kollega ldser e-posten vid frdnvaro).

Trots svérigheter i sammanhanget (eftersom avdelningen i huvudsak bestér av
ensamfunktioner) forsoker vi besvara och hantera “kundens” frdgor 4ven om den
det beror inte dr pd plats. En viktig forutséttning for att detta ska fungera &r att vi
berittar for varandra om vad som &r pa gang inom respektive ansvarsomrade (pa
avdelningsmdten m m).

Atagande

Administrativa avdelningen ska erbjuda en effektiv och kvalificerad service.

Arbetssdtt

Tva verksamhetsomradden under uppbyggnad (KC och IT & Telefoni) far under
aret prioriterat stod med strategisk kommunikationsplanering och operativ hjilp
med riktade kommunikationsinsatser gentemot medborgare och kunder (forvalt-
ningar och bolag). Ovriga verksamhetsomraden far sedvanligt stéd i sin kom-
munikation, liksom ledningen 1 sin internkommunikation. Anpassade intern-
seminarier, internutbildningar och foredrag inom kommunikation kommer att
erbjudas verksamheterna 1 syfte att utveckla verksamhetens kommunikativa
forméga.

Controllern traffar manatligen forvaltningens chefer for genomgéang av det ekono-
miska laget for respektive enhet samt fungerar i 6vrigt som ett konsultativt stod 1
arbetet med ekonomiska prognoser. Controllern sammanstiller och rapporterar

Box 7005, 121 07 Stockholm. Bessksadress Palmfeltsvéigen 5 A
Telefon 08/ 508 11 000
www.stockholm.se

SID 5 (9)



16pande det ekonomiska ldget till forvaltningsledning for att ge beslutsstod i
ekonomiska fragor.

PA-konsulterna ska vara uppdaterade vad géller lagar, avtal och policy inom per-
sonalomradet for att kunna ge verksamheterna och forvaltningsledningen ett pro-
fessionellt stod 1 PA-fragor. PA-konsulterna ger rad och stod till cheferna i fragor
som rekryteringsprocessen (fran annons till anstdllning), rehabiliteringsfragor, om-
struktureringsarbete, lonerevision, samverkansfrigor m m. Som exempel pa det
sistnimnda kan ndmnas sekreterarskap vid forvaltningsgrupp, samverkansgrupper
och MBL-forhandlingar samt 1 6vrigt vara ett stod for cheferna i fragor inom
ramen for medbestimmandelagen och arbetsritten. PA-konsulterna ska ocksa
stotta cheferna i1 arbetet med att minska sjukfranvaron inom forvaltningen.

PA-konsulten/administrativa handldggaren servar ockséa verksamheterna med
inkOp av kontorsmaterial och inventarier (mobler m m).

Den administrativa handléggaren ger rad, stod och véigledning vid diarie- och
arkivfragor. Vidare bevakar hon férvaltningens officiella e-brevlada och
vidarebefordrar inkomna e-brev till berord person. Vid hennes franvaro hanterar
PA-konsulten/administrativa handldggaren dessa fragor.

Den administrativa handldggaren samordnar fragor géllande vaktmaéstaren och
vardinnan (koket/matsalen).

IT-ansvarige ger viss telefonisupport samt svarar for inkop av telefoner och ovrig
utrustning inom omréadet.

Utredaren ska bistd forvaltningsledning, ndmnd och chefer inom forvaltningen
med tydliga, relevanta och littbegripliga underlag for beslut, protokoll, minnes-
anteckningar med mera. Vidare ska utredaren stddja verksamheternas styrning och
utvecklingsarbete i enlighet med stadens integrerade ledningssystem och kvalitets-
strategi. Anvisningar samt tillhdrande rad, stodinsatser etc ges sirskilt i samband
med verksamhetsplaneringen, tertialrapporterna och arsredovisningen. Stodet till
verksamheterna utformas sé att ILS-arbetet ska uppfattas som lattbegripligt och
anvindbart, exempelvis i samband med genomgangar, radgivning, grupparbeten
med mera.

Uppfélining

Generell uppfoljning av verksamhetsplanen med dess dtaganden och arbetssétt
sker kontinuerligt p& APT-méten samt i anslutning till tertialrapport tva och
verksamhetsberittelsen. Uppfoljning sker i form av egenutvirdering samt att
respektive medarbetare stimmer av med chefer och medarbetargrupper i samband
med/i efterhand vid sérskilda uppdrag.
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Resursanvéndning

Kompetens

Varje medarbetare svarar for att, i samrad med avdelningschefen, folja hur den
egna kompetensen stimmer med vad som krévs for atagandena och uppdragen.
Med utgangspunkt i de behov som finns tar var och en ett stort eget ansvar for sin
kompetensutveckling, exempelvis genom att sjélv soka information och kunskap
for sitt omrade, delta i samarbeten, natverk med mera. Nar specifik kunskap for ett
uppdrag saknas ordnas ocksd mojlighet att delta 1 utbildning, seminarier etc.

System

Alla svarar for den egna systemanvandningen inom respektive omrade, exempel-
vis ekonomisystem, diarium, personalsystem, ILS-webb. I vissa fall kan ocksa
inga att genom information med mera underlitta anvindningen av respektive
system inom forvaltningen. Utbildning och kompetensutveckling erbjuds nar detta
behovs. I forekommande fall deltar medarbetare ocksé 1 utvecklingsarbete for
systemen

Kommunikation

Enheten ska anvidnda stadens system for kommunikation via telefon, e-post och
intranét pa ett effektivt sitt. Kunder och andra intressenter ska snabbt och enkelt
na oss. Véar information ska kommuniceras tydligt. Moten ska sa langt det 4r moj-
ligt vara vil forberedda sa att kommunikationen dr genomtinkt vad géller syfte
och genomforande. Informatérens kompetens pa omradet ska i detta sammanhang
tas till vara.

Samverkan

Administrationen deltar i ndtverk for respektive arbetsomrdde, exempelvis IT och
informationssidkerhet, kommunikation, ILS-arbete med mera. Vidare deltar avdel-
ningschefen i chefsnétverk avseende ekonomi samt personalfragor

Budget

Avdelningens budget omfattar i huvudsak personalkostnaderna. Ovriga medel
avsitts for planeringsdagar samt for kompetensutveckling i enlighet med ovan.
Kostnaden for administrativa avdelningen under 2010 berdknas uppga till ca 6 900
tkr varav ca 6 200 tkr omfattar personalkostnader.
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Arbetsmiljo

Arbetsmiljofrdgorna ska ingd som en naturlig del i verksamhetsplaneringen och
uppfoljningen under aret. Bland annat diskuteras arbetsmiljofragor pa avdelning-
ens APT-moten. Nar resultatet for avdelningen av stadens medarbetarundersok-
ning finns tillgdnglig, diskuteras resultatet pa APT och eventuella forbattringsom-
rdden med beslut om insatser redovisas i en handlingsplan. Resultatet av ergono-
migenomgangen ska ocksé diskuteras samt att eventuella problem ska sé langt
mojligt avhjélpas.

Utveckling

Varje medarbetare svarar for att fortlopande identifiera utvecklingsbehov och
genomfora forbattringar inom det egna arbetsomradet med utgangspunkt fran de
resultat som uppnas. Vid behov sker samrad kring detta med avdelningschefen.

Utvecklings- och forbattringsomraden identifieras ocksa nar enheten gemensamt
sammanfattar, f6ljer upp och analyserar resultaten i forhallande till atagandena.
Detta gors 1 samband med tertialrapport 2 och arsredovisningen.

Ovriga maél och planer

Enhetens arbete utifrén stadens miljéprogram

I ndmndens verksamhetsplan for 2010 anges att servicendmndens verksamheter
har ett forhallningssatt som varnar om en hallbar livsmiljo, vilket naturligtvis
inkluderar administrativa avdelningen. I de ink&p som gors av avdelningen véljs 1
storsta mojliga man miljovanliga produkter och vid tjdnsteresor véljs i forsta
miljovénliga transporter. Inom ramen for lokaladministrationen verkar avdelning-
en for en s 14g energiférbrukning som mojligt samt att forpackningar och papper
utsorteras.

Enhetens arbete utifrén nédmndens jémstélldhets -och méngfaldsplan

Arbetsplatser som ér fysiskt och psykiskt funktionella oavsett kon och alder m m
ska finnas inom avdelningen. Exempelvis anskaffas hjalpmedel vid behov.
Medarbetarna inom avdelningen ges mdjlighet till flexibla arbetstider (i den man
arbetet sa tillater) for att bl a kunna forena fordldraskap och forvérvsarbete. Vid en
eventuell rekrytering till avdelningen ska en strukturerad och kvalitetssdkrad
process genomforas. Vid urvalsprocessen ska det bortses fran faktorer som &lder,
kon och ursprung. Inom avdelningen rdder individuell 16nesattning, dock fér inga
16neskillnader p g a kon, etnicitet etc forekomma.
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Riskhantering och internkontroll

Avdelningen svarar, i enlighet med ndmndens internkontrollplan, for intern-
kontroll avseende forvaltningens telefonanvéndning och insatser for att minska
sjukfranvaron. I 6vrigt deltar administrationen ocksa i forvaltningarnas internkon-
troll gillande 6vriga granskningsomraden vilka omfattar intern kommunikation,
hantering av klagomal och synpunkter samt efterlevnad géillande verksamheternas
avtal och grénssnitt. Beskrivning av metod for kontrollerna, rapportering etc fram-
gér 1 nimndens internkontrollplan.
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