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Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsidé, ansvarsomrade och organisation

Den interna administrationen inom serviceforvaltningen ar organiserad i en administrativ avdelning.
Avdelningen har en tudelad roll sétillvida att den dels ska ge nimnd, férvaltningsledning och
verksamheter adekvat stdd och service, dels svara for och/eller samordna strategiska
forvaltningsovergripande fragor. I det senare ingér ocksé att vara drivande i frigor rorande att
forvaltningen foljer gillande lagstiftning, reglementen och policies.

Fr o m februari 2014 ingér forvaltningens samtliga administrativa resurser i den administrativa
avdelningen. Detta genom att de fyra administrativa anstéllningar som tidigare tillhort
verksamhetsomrade kontaktcenter organisatoriskt har forts till den administrativa avdelningen.

Avdelningen svarar for en mangd olika fragor. Som exempel pé dessa kan nidmnas registratur,
samordning av forvaltningens budget- och planeringsarbete, ekonomiuppfoljning och redovisning,
overgripande internkontroll, utredningar, 6vergripande HR-fragor, lokal- och inkopsfragor, IT,
telefoni, kommunikations- och informationsfragor samt dvergripande utvecklingsarbete inklusive
tjénsteutveckling.

Vad giller tjansteutveckling ska administrativa avdelningen svara for projektledarskap gillande olika
tjansteutvecklingsprojekt. Detta beror framfor allt fyra medarbetare inom avdelningen. Inledningsvis
ska processen och dess arbetssétt och metod utarbetas.

Avdelningen har 14,5 helarsanstéllningar (15 personer) omfattande en chef, en kvalificerad utredare,
fyra utvecklingssekreterare, en kommunikationsstrateg, en IT-ansvarig, en administrativ handldggare
for lokal- och inkopsfragor m m, en administrativ handldggare for registratur- och arkivfrdgor m m, en
budgetcontroller, en verksamhetscontroller, en HR-konsult, en systemforvaltare samt en strateg.
Chefen for avdelningen &r direkt understélld forvaltningschefen och vriga anstillningar inom
avdelningen ar direkt understillda avdelningschefen.

Kommunfullmaktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal for 2014 som &r styrande for administrativa avdelningen
med dess uppdrag dr “Kvalitet och valfrihet utvecklas och forbéttras” samt ’Stadens verksamheter ar
kostnadseffektiva”.
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Inom dessa inriktningsmal har fullméktige antagit mal for verksamhetsomradet varav ”’Stockholms
stad dr en attraktiv arbetsgivare med spannande och utmanande arbeten” respektive “budgeten ar i
balans” och “alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva” dr de som &r mest styrande for
avdelningens verksamhet.

Enhetsspecifika ataganden

Atagande

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

Arbetssditt

Varje medarbetare inom avdelningen ska bevaka och f6lja utvecklingen inom sitt respektive
ansvarsomrade. Detta for att dels kunna vara ett utvecklingsstod for forvaltningens chefer och
kunna informera om nya direktiv, dndrad lagstiftning m m, dels for att 1 vissa fall kunna
fungera som en kontrollfunktion géllande att forvaltningen uppnar och foljer mal, beslut och
policies.

LEAN har implementerats i avdelningen och ska fortga under aret. Detta som ett led 1 arbetet
med att utveckla och effektivisera arbetssitt och rutiner.

Kommunikationsstrategen

Kommunikationsstrategen ska verka for att forvaltningens externa och interna kommunikation
ar effektiv och bidrar till att serviceforvaltningens mal uppnas. I borjan av aret ska en
kommunikationsplan for 2014 tas fram. Kommunikationsplanen ska utgd frén en gemensam
vision for serviceforvaltningen och innehélla strategier och aktiviteter som ska starka
forvaltningens varumérke.

Kommunikationsstrategen deltar aktivt i stadens nétverk for kommunikationsansvariga och ar
en lank mellan kommunikationsstaben pa stadsledningskontoret och serviceforvaltningen.
Under 2014 ska forvaltningens gemensamma samarbetsyta i Sharepoint utvecklas och
lanseras. Detta arbete samordnas av kommunikationsstrategen. Samarbetsytan kommer att bli
en viktig kanal for intern kommunikation.

Intrandtet och samarbetsytorna ér viktiga kanaler for forvaltningens kund- och
medarbetarkommunikation. Kommunikationsstrategen dr huvudredaktor for forvaltningens
intrandt och har ett 6vergripande ansvar for innehall och struktur. Kommunikationsstrategen
ar ett stod for forvaltningens webbredaktorer och sammankallande for webbredaktorsgruppen
som tréffas cirka 1 gdng per manad. Kommunikationsstrategen ska genom
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kunskapsoverforing och olika aktiviteter arbeta for att hoja kommunikationskompetensen
inom webbredaktorsgruppen

Serviceforvaltningens del av stockholm.se innehéller framst information om Kontaktcenter
Stockholms verksamhet. Kommunikationsstrategen ér forvaltningens huvudredaktor och har
ett ndra samarbete med webbredaktoren pa KC och kommunikationsstaben pa SLK nér det
giller forvaltningens information pa stockholm.se.

Kommunikationsstrategen producerar och publicerar forvaltningens nyhetsbrev;
Personalbladet, Upphandlingsnytt och Nyheter fran Serviceforvaltningen. Under 2014 ska det
externa nyhetsbrevet goras om till ett digitalt brev.

Kommunikationsstrategen ska, i enlighet internkontrollplanen, géra en genomgang av hur
vésentliga kanaler for extern kommunikation fungerar - nyhetsbrev, kundmeddelanden inom

respektive omrdde m m.

Controllern (budget)

Controllern svarar for framtagande av budget samt genomfora noggranna budgetuppfoljningar under

aret, dels 1 samband med tertialrapporterna, dels i manadsrapporter. Vidare deltar controllern i arbetet
med att ta fram prislistan for nimndens verksamheter. Vidare sker bevakning och vidarerapportering

om eventuella fordndringar i de ekonomiska regelverken.

Controllern (budget) ska ocksé fungera som forvaltningens redovisningsansvarige och dirmed ansvara
for att delars- och arsbokslut utarbetas, ha en omvérldsbevakning (férdndringar i redovisningslagar m
m) samt ge rad och stdd i alla frdgor av ekonomisk art. En gang i ménaden ska controllern foredra det
ekonomiska laget for forvaltningsledningen.

Controllern (verksamhet)

Controllern ska 16pande under éret ta fram och folja upp statistik samt i samarbete med
budgetcontrollern ta fram forslag till prismodeller och prislista. Statistiken och prestationerna
redovisas for ndmnden samt for férvaltningsledningen vid vissa tillfdllen under aret. Controllern ska
folja upp de interna kontrollmomenten inom verksamheterna samt framstélla och folja upp indikatorer,
jamforelsetal, volymer och verksamhetsmatt. Vidare ska controllern bevaka fordndringar 1 regelverk
och system som kan paverka de rapporter som anvénds av controllern. Verksamhetscontroller tar dven
fram forslag till forvaltningsledning av fordndringar i serviceavtal och grénssnitt i samrad med
verksamheterna. Vidare ska viss benchmarking genomforas i form av jamforelser av verksamhet,
priser, volymer etc med andra organisationer.

Controllern svarar tillsammans med utredaren f6r uppfoljning av den internkontroll som ska ske enligt
forvaltningens internkontrollplan samt att internkontroll sker géllande verksamheternas avtal och
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granssnitt. Controllern ska fungera som Lean-handledare med uppdraget att implementera LEAN i
syfte att effektivisera forvaltningens processer inom verksamheterna.

Controllern ska s langt utrymme finns éven arbeta med tjédnsteutveckling. Detta genom att fungera
som projektledare for ett eller flera utvecklingsprojekt.

HR-konsulten

HR-konsulten ska arbeta med samordning av I6nerevisionen, samverkansfragorna, introduktion for
nyanstdllda m m samt arbeta med jadmstélldhets- och mangfaldsfragorna. Vidare ska policy- och
styrdokument utarbetas alternativt uppdateras vid behov. Under aret ska riktlinjer/rutiner for att
motverka alkohol och droger pa arbetsplatsen utarbetas.

Utvecklingen av sjukfranvaron ska noga f6ljas och HR-konsulten ska aktivt bidra till att nAmndens
mél om en sjukfrénvaro om hdgst 4,4% inom serviceforvaltningen uppnds under aret. Cheferna stottas
i tolkningen och analysen av adekvat sjukfranvarostatistik for att kunna folja upp frénvaron inom sin
enhet/avdelning. HR-konsulten redovisar sjukfrénvaroutvecklingen for forvaltningsledningen en gang
i manaden.

HR-konsulten ska genomfora kontrollaktiviteter nér det géller insatser och resultat avseende arbetet
med att minska sjukfranvaron. HR-konsulten ska genom stickprovskontroller granska att cheferna
foljer upp handlingsplanen utifran resultatet av medarbetarenkiten.

Infor 16nedversyn gors en analys av 16nebilden pa serviceforvaltningen och adekvat personalstatistik
tas fram och sammanstélls.

Administrativa handldggaren (lokal- och inkopsfrdgor m m)

Under aret ska den administrativa handldggaren vara forvaltningens representant géllande den fortsatta
utvecklingen av “effektivt inkop”. Vidare ska det systematiska brandskyddsarbetet (SBA) fortsitta
under aret gillande dokumentation samt uppf6ljning och kontroll.

Handldggaren svarar for lokaladministrativa fragor sdsom kontakter med fastighetségare,
entreprendrer och leverantorer samt ser till att hyresavtal, stddavtal o dyl foljs upp och vérdas.
Handldggaren skoter dessutom huvuddelen av alla inkép inom forvaltningen (sédrskilt kontorsmaterial
och inventarier) och har ddrmed kontroll 6ver vilka inkdp som gors samt dver vilka leverantorer som
nyttjas. Vid behov genomfors direktupphandlingar.
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Den administrativa handléggaren ska std for utskick och 6vrig administration géllande forvaltnings-
gruppens moten (e sekreterarskap). I arbetsuppgifterna ingér ocksé att administrera och rapportera i
RISK samt fungera som forvaltningens kontaktperson for detta system.

Administrativa handldggaren (registratur, arkivfrdgor m m)

Handlédggaren svarar for att serviceforvaltningen har ett vél fungerande diarium vilket &r av stor vikt i
en offentlig férvaltning. Inom ramen for de regler och forordningar som géller for férvaltningen inom
detta omrade, diariefor registratorn berorda inkommande och utgaende handlingar samt gér en
preliminir bedomning av vad som dr allminna handlingar respektive sekretessbelagt material. Vidare
ska allmin handling l&mnas ut utan dréjsmal.

Den administrativa handléggaren har ocksa att planera och utféra ndmndutskick, placera
foredragningslista, drenden och protokoll i Insyn, expediera protokoll m m efter nimndens
sammantridde. Vidare ska sammantridesarvode rapporteras i e-Vald. Handldggaren fungerar som
arkivhandldggare i forvaltningen vilket bl a innebér att hilla hanteringsanvisningarna och klassifice-
ringsstrukturen kidnda i hela organisationen. Under aret fortsétter arbetet med att upprétta en
bevarandeforteckningen s att den foljer den rdda traden som finns i hanteringsanvisningarna och
klassificeringsstrukturen. Ett ndra samarbete med verksamheternas arkivredogdrare ska rada samt att
ett aktiv utvecklingsarbete géllande arkivfragorna ska ske under aret.

Under éret ska den administrativa handlaggaren delta i forberedelser infér anslutningen av
diariesystemet Diabas till e-arkiv.

IT-ansvarig

IT-ansvarige svarar for forvaltningens 6vergripande IT- och telefonifragor. Den IT-ansvarige fungerar
1 huvudsak som bestéllare och férvaltningens kontaktperson gentemot den externa partnern. Detta
innebdr att f6lja upp driftleveransen, vid behov bestilla ny utrustning, bestélla behorigheter, bestélla
behorighetsdndringar pa de gemensamma mapparna, gora dndringar av applikationer pa datorn etc.
Den IT-ansvarige ska dessutom fungera som kontaktperson gentemot stadsledningskontorets IT-
avdelningen inom ramen for deras dvergripande bestéllaransvar for en stadsgemensam IT-drift.

Den IT-ansvarige ar dessutom forvaltningens IT-sdkerhetssamordnare. I det ligger att halla sig och
forvaltningen uppdaterad vad géller allmédnna och stadsdvergripande IT-sékerhetsregler samt vara
forvaltningens representant i stadens I1T-sdkerhetssamordnarméten.

I rollen som telefoniansvarig har den IT-ansvarige bl a att underhalla och uppdatera den lokala
hanvisningsdatorn med information om personal och verksamheter. Bestillning av teleabonnemang
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och telefoner, halla férvaltningens nummerplan uppdaterad, viss felsokning och hantering av
reparationer av telefoner ingér ocksé. Kontakterna med Telia och den stadsgemensamma véxeln gér
genom telesamordnaren, antingen via mail eller via hdnvisningsdatorn. [ uppdraget ingar ocksa att vara
behjélplig vid framtagandet av statistik till verksamhetsomréddena samt att forvaltningsdvergripande
telefonistatistik rapporteras till forvaltningsledningen vid vissa tillféllen.

Under aret kommer staden 6verga till ett nytt telefoniavtal vilket kommer att medfora en del merarbete
infor Overgangen. Det nya avtalet innebar en hel del fordndrade och nya tjdnster att sétta sig in i for att
kunna se till att forvaltningen fér ut det bésta av det nya avtalet.

2014 loper serviceforvaltningens leasingavtal pa datorer ut. Dessa ska under éret inventeras och bytas
ut.

Under aret ska den IT-ansvarige ocksé verka for att rutinerna for férvaltningens
behorighetsadministration utvecklas. Inom ramen for internkontrollplanen ska den IT-ansvarige
kontrollera att ritt person har ritt behdrighet samt utfoéra kontroller av hanteringen géllande avslut av
systembehorighet. Kontrollerna ska ske tertialvis.

Utredaren

Utredaren ska bevaka att namndens verksamhetsplan och uppfdljningsrapporter aterspeglar stadens
budget och foljer gillande anvisningar. Vidare ska utredaren stodja forvaltningens styrning och
utvecklingsarbete 1 enlighet med stadens integrerade ledningssystem (ILS) inkluderande internkontroll
samt program for kvalitetsutveckling. I detta sammanhang &r utredaren, tillsammans med
verksamhetscontrollern, ocksé handledare for genomférandet av Lean inom forvaltningen. Utredarens
arbete med utvecklingsfragor inom forvaltningen kommer ha fokus pé uppdraget att utveckla och
etablera nya tjdnster

Darutdver ansvarar utredaren for att samordna forvaltningens sikerhetsarbete i enlighet med stadens
sékerhetsprogram. Under aret ska ndmndens risk- och sarbarhetsanalys uppdateras.

I 6vrigt dr utredaren forvaltningens kontaktperson for internationella fragor. I uppdraget ingar att
representera forvaltningen i stadens internationella néatverk, sprida EU-information med mera.
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Utvecklingssekreteraren (tjdnsteutveckling m m)

Utvecklingssekreterarens arbete med utvecklingsfragor inom forvaltningen kommer ha fokus pa
uppdraget att utveckla och etablera nya tjanster. Arbetsformer och genomforande for detta kommer att
klargoras i ett senare skede.

Utvecklingssekreteraren ska fungera som LEAN-coach i administrativa avdelningen innebirande att
under aret ha en samordnande roll i avdelningens LEAN-arbete.

Utvecklingssekreteraren kommer under aret att ha ett fokus pa ett fortsatt arbete med att inforliva
arendehanteringssystemet Ester pé serviceforvaltningen. Detta arbete innefattas av ett projektledarskap
och en samordning av forvaltningens resurser for utveckling och inférande av
arendehanteringssystemet.

Dérutover kommer utvecklingssekreteraren ocksé att samordna och ansvara for utvarderingen av
chefsstdd 16n pa verksamhetsomradet 16n och pension. Utvecklingssekreteraren svararar ocksa for
arbetet inom 16n och pension med att utveckla en detaljerad inférandeplan for skanning gentemot kund
och intern elektronisk arkivering.

I 6vrigt ansvarar ocksa utvecklingssekreteraren for att samordna serviceforvaltningens arbete med
jamstilldhet och mangfald och vid behov utveckla forvaltningens arbete inom detta omrade.

Systemforvaltaren

Systemforvaltningen inom avdelningen berdr i huvudsak det s k LIS-datalagret
(ledningsinformationssystem) och Business Objects. Systemforvaltaren ska pa uppdrag av
stadsledningskontoret delta i framtagningen av stadsgemensamma rapporter som ett kvalitetssdkrat
arbetsverktyg for stadens chefer inom omradena personal och ekonomi. Systemforvaltaren ska ocksa, 1
storsta mojliga man, utifran 6nskemal ta fram forvaltningsspecifika rapporter. Systemforvaltaren har
ocksa att informera om LIS och Business Objects till kontaktpersoner pa forvaltningarna.

Vidare deltar systemforvaltaren i framtagandet av férvaltningsplanen och utvecklingsplanen for LIS.
Under aret ska systemforvaltaren ocksa vara delaktiga i arbetet med att utarbeta ett granssnitt for
serviceforvaltningens uppdrag géllande LIS. Arbetet ska ske tillsammans med stadsledningskontoret
som &r systemégare for LIS. Dessutom ska ett klargérande utformas géllande serviceforvaltningens
roll och uppgifter gentemot dvriga forvaltningar.



Sid 9 (17)

Stod for stadens anvdndare av applikationen Infoview ska genomf6rs inom ramen for Business
Objects support pa serviceforvaltningen. Supporten ska fanga in och tillgodose relevanta 6nskemal
frén anvéindare gillande statistikframtagningen och annan service. Uppfdljning av genomforda
bestéllningar genomfors av systemforvaltaren i samarbetet med leverantorerna for att kvalitetssakra
leveranser inom drift och underhall av LIS. Vidare ska en kontinuerlig och relevant omvirldsbevak-
ning inom omrédet for beslutsstddssystem vara géllande under &ret. LIS-systemforvaltare kommer att
bidra till ett I16pande arbete med tillsyn och uppfoljning av processerna inom LIS-systemforvaltning i
den man det efterfragas av LIS-systemdgaren. Vidare ska systemforvaltaren deltaga i forberedelserna
och testarbetet infor plattformsbytet i samband med 6vergangen till SIKT-avtalet med Tieto under aret
2014.

Utvecklingsekreteraren (telefoni/IT)

Utvecklingssekreteraren ska utfora planerade fordndringar och utokningar av talsvar och 16sningar i
telefonisystemet CallGuide. Vidare ska kontaktcenter forses med losningar av arbetsplatser i samband
med eventuella fordndringar.

I 6vrig svarar utvecklingssekreteraren for administration av IT-system pé forvaltningen i samarbete
med den [T-ansvarige. Ett mycket néra samarbete med den IT-ansvarige ska finnas under aret, vilket
bl a ska innebéra en minskad sarbarhet for IT-och telefonifragor i forvaltningen.

Utvecklingssekreteraren (statistik KC, utvecklingsfrigor)

Utvecklingssekreteraren ska arbeta med statistikuttag och analys géllande kontaktcenter. Vidare ska
insatser goras gillande coachning och medlyssning. Utvecklingssekreteraren ska fungera som
projektledare for olika utvecklingsprojekt inom ramen for forvaltningens arbete med tjénsteutveckling.
Detta kan dels handla om utveckling av nya tjinster dels inom kontaktcenter, dels inom andra
verksamhetsomraden.
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Utvecklingssekreteraren (objektsforvaltare KCH m m)

Utvecklingssekreteraren ska fungera som objektsforvaltare for KCH samt for e-tjansten Tyck-till.
Utvecklingssekreteraren ska delta i arbetet med att utveckla och infora ett drendehanteringssystem
inom forvaltningen. Efter implementeringen av drendehanteringssystemet ska utvecklingssekreteraren
fungera som objektsforvaltare for detta.

Strategen

Strategen ska svara for insatser som syftar till att hoja kompetensen och formégan hos chefer och
medarbetare gillande bemotande savil indt som utat gentemot vara kunder. I detta ingar bl a att leda
coachgruppen som bestér av ett antal chefer samt ge utbildningsinsatser i Talk Map. Arbetet bestar
ocksa av att utvardera och utveckla de genomforda insatserna.

Under aret ska ett utokat samarbete ske med kommunikationsstrategen.

Atagande

Administrativa avdelningen ska erbjuda god tillgénglighet och ett bra bemétande.

Arbetssditt

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

Vi ska i storsta mdjliga mén finnas pé plats och i ovrigt vara tillgdngliga genom att svara i 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 Gvrigt f6lja stadens e-postregler
(meddelande vid franvaro samt tillse att kollega ldser e-posten vid franvaro).

Trots svarigheter i sammanhanget (eftersom avdelningen i huvudsak bestér av ensamfunktioner)
forsdker vi besvara och hantera kundens” fragor d&ven om den det berdr inte ér pa plats. En viktig
forutséttning for att detta ska fungera ér att vi berédttar for varandra om vad som ar p& gédng inom
respektive ansvarsomrade (pa avdelningsmdten m m).

Atagande
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Administrativa avdelningen ska erbjuda en effektiv och kvalificerad service.

Arbetssditt

Arbetet med att ge rad, stod och information i olika fragor till férvaltningsledning, 6vriga chefer och
verksamheterna, ska kdnnetecknas av ett professionellt och samarbetsvilligt forhallningssétt.

Kommunikationsstrategen

Serviceforvaltningen ska folja stadens kommunikationsprogram och striava efter att vara en
kommunicerande organisation. Kommunikationsstrategens roll dr att operativt och strategiskt
stodja foretagsledning, chefer och enheter i kommunikationsarbetet. Detta sker bland annat
genom radgivning, coachning och utbildning.

Cheferna har en nyckelroll i den kommunicerande organisationen. Kommunikationsstrategen
ska under éret gora insatser fOr att bidra till att forbéttra chefernas kommunikativa kompetens
och formaga. En utgdngspunkt i detta arbete ar chefernas ledarskapsrapporter som
kommunikationsstrategen gar igenom och foljer upp.

Controllern (budget)

Controllern har manatlig kontakt med budgetansvariga for genomgéang av ekonomin och fungerar som
ett stod i framtagandet av periodens resultat samt i prognosarbetet. Controllern sammanstéller och
rapporterar 16pande det ekonomiska lédget till forvaltningsledning och ndmnd for att ge beslutsstod i
frdgor av ekonomisk karaktér. Vidare svarar controllern (budget) for behorighetsadministration,
support m m géllande lednings- och informationssystemet LIS samt Agresso.

Controllern (verksamhet)

Controllerns arbetsétt for detta dtagande ar 1 princip identiska med de arbetssitt som redovisades under
atagandet administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att serviceforvaltningen uppnér och
genomfor stadens och nimndens mal, beslut och policies” varfor de inte upprepas hér.

HR-konsulten

HR-konsulten ska vara uppdaterad vad géller lagar, avtal och policy inom personalomradet for att
kunna ge verksamheterna och forvaltningsledningen ett professionellt stod i HR-fradgor. HR-konsulten
ska ge rad och stdd till cheferna i rehabiliteringsfragor, omstruktureringsarbete, 1onerevision, férhand-
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lingar m m samt i 6vrigt vara ett stdd for cheferna i frdgor inom ramen for medbestimmandelagen och
arbetsritten. HR-konsulten ska ocksé stotta cheferna i arbetet med att minska sjukfranvaron inom
respektive enhet/avdelning samt delta i diskussioner med forvaltningsledningen nar det géller analys
av sjukfranvaron och Gvriga personalfragor. HR-konsulten ar kontaktperson mot foretagshilsovarden
och forsakringskassan. HR-konsulten stér for sekreterarskapet vid MBL-forhandlingar, 6verldggningar
mm samt ska 1 ovrigt vara ett stod for cheferna i fragor inom ramen fér medbestimmandelagen och
arbetsrétten.

Administrativa handldggaren (lokal- och inképsfragor m m)

Den administrativa handldggaren ska vara chefer och medarbetare behjalplig i inkops- och lokalfragor.
Vidare ingar att samordna moblering och generell utformning av forvaltningens lokaler.

Handlédggaren svarar for avtalsvarden, kontakterna och hanteringen géllande vaktméstaren,
koksvirdinnan/véarden samt stédaren.

Den administrativa handldggaren (registraturet, arkivirdgor m m)

Handlédggaren ger rad, stod och végledning vid diarie- och arkivfrdgor. Vidare bevakar hon
forvaltningens officiella e-brevlador och vidarebefordrar inkomna e-brev till berérd person/funktion.

IT-ansvarig

Den IT-ansvarige ger telefonisupport och visst IT-stdd i form av exempelvis skrivarinstallationer samt
bestéllningar till verksamheterna. IT-supporten avser en konsultativ roll som innebér exempelvis att
rekommendera vilken hardvara en verksamhet behover, om det behover inskaffas fler arbetsplatser,
bestilla eventuella uppgraderingar av applikationer pa datorn, bestélla dndringar i behorigheter till
delade mapparna m.m.

Utredaren

Utredaren ska bistd ndmnd, forvaltningsledning och chefer inom forvaltningen med relevanta och
tydliga underlag for beslut i samband med utarbetande av tjansteutldtanden, remissvar och utredningar.
Vidare ansvarar utredaren for uppdrag géllande tjénsteutveckling samt for bestéllning, aterrapportering
m m avseende forvaltningens &rliga kundundersokningar. Dérutover svarar utredaren for andra
administrativa uppgifter sdsom att skriva protokoll, minnesanteckningar etc.

Utvecklingssekreteraren
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Utvecklingssekreteraren ska medverka till att aktivt utveckla den egna verksamheten samt arbeta med
verksamhetsutveckling pa savil forvaltningsovergripande niva som verksamhetsniva.
Utvecklingssekreteraren ska bisté forvaltningsledningen och verksamheterna pa ett effektivt och
kvalificerat sétt for att kunna tillgodose de behov som uppstar. Utdver detta ansvarar ocksa
utvecklingssekreteraren i forekommande fall for administrativa géromal sdsom exempelvis fora
protokoll och minnesanteckningar.

Systemforvaltaren

Systemforvaltarens uppdrag ar till dess absoluta merpart riktat mot 6vriga forvaltningar och ska i sitt
arbete bidra till uppfyllelsen av dtagandet genom att erbjuda en effektiv och kvalificerad service.

Utvecklingssekreteraren (telefoni/IT)

Utvecklingssekreterarens insatser for att uppfylla dtaganden dr desamma som anges for den IT-
ansvarige (se ovan), varfor de inte upprepas hir.

Utvecklingssekreteraren (statistik KC, utvecklingsfragor)

Utvecklingssekreteraren ska medverka till en verksamhetsutveckling pa savil
forvaltningsovergripande nivé som verksamhetsniva. Utvecklingssekreteraren ska bisté forvaltnings-
ledningen och verksamheterna pa ett effektivt och kvalificerat sétt for att kunna tillgodose de behov
som uppstar.

Utvecklingssekreteraren (objektsforvaltare KCH m m)

Utvecklingssekreterarens arbetsatt for detta dtagande ar i princip identiska med de arbetssétt som
redovisades under atagandet “administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att serviceforvaltningen
uppnar och genomfor stadens och ndmndens mal, beslut och policies” varfor de inte upprepas hér.

Strategen

Utvecklingssekreterarens arbetsatt for detta dtagande ar i princip identiska med de arbetssitt som
redovisades under atagandet “administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att serviceforvaltningen
uppnar och genomfor stadens och ndmndens mal, beslut och policies” varfor de inte upprepas hér.

Uppfoljning
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Generell uppfoljning av verksamhetsplanen med dess dtaganden och arbetssétt sker kontinuerligt pa
APT-moéten samt i anslutning till tertialrapporterna och verksamhetsberittelsen. Uppfoljning sker i
form av en kundenkdt till samtliga chefer inom forvaltningen och egenutvirdering samt att respektive
medarbetare stimmer av med chefer och medarbetargrupper i samband med/i efterhand vid sarskilda

uppdrag.

Resursanvandning

Kompetens

Varje medarbetare svarar for att, i samrad med avdelningschefen, folja hur den egna kompetensen
stimmer med vad som kravs for dtagandena och uppdragen. Med utgangspunkt i de behov som finns
tar var och en ett stort eget ansvar for sin kompetensutveckling, exempelvis genom att sjilv soka
information och kunskap for sitt omrade, delta i samarbeten, ndtverk med mera. Néar specifik kunskap
for ett uppdrag saknas ordnas ocksd mdjlighet att delta i utbildning, seminarier etc. Under éret ska
individuella kompetensutvecklingsplaner utarbetas for samtliga medarbetare. Dessa utarbetas av
chefen och respektive medarbetare gemensamt.

Medarbetarnas kompetens ska ocksa nyttjas i storsta mdjliga utstrackning nar det géller att kortvarigt
och vid sérskilda tillfillen kunna utfora en kollegas arbetsuppgifter vid sjukdom eller ledighet.

System

Alla svarar for den egna systemanvéindningen inom respektive omrade, exempelvis ekonomisystem,
diarium, personalsystem, ILS-webb. I vissa fall kan ocksé inga att genom information med mera
underldtta anvindningen av respektive system inom forvaltningen. Utbildning och
kompetensutveckling erbjuds nér detta behovs. I vissa fall deltar medarbetare ocksa i
utvecklingsarbete for systemen

Kommunikation

Enheten ska anvédnda stadens system for kommunikation via telefon, e-post och intranét pa ett effektivt
satt. Kunder och andra intressenter ska snabbt och enkelt na oss. Var information ska kommuniceras
tydligt. Moten ska sa langt det &r mojligt vara vél forberedda sé att kommunikationen ér genomténkt
vad giller syfte och genomforande. Kommunikationsstrategens kompetens pa omradet ska i detta
sammanhang tas till vara.
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Samverkan

Medarbetarna inom avdelningen deltar i ndtverk for respektive arbetsomrade, exempelvis IT och
informationssékerhet, kommunikation, ILS-arbete med mera. Vidare deltar avdelningschefen i
chefsnitverk gillande exempelvis personalstrategiska fragor.

Budget

Avdelningens budget omfattar personalkostnader samt 6vriga kostnader for planeringsdagar och for
kompetensutveckling. Kostnaden for administrativa avdelningen under 2014 berdknas uppga till ca 10
685 tkr varav ca 10 535 tkr omfattar personallonekostnader. Detta exklusive systemforvaltaren som
finansieras av SLK.

Medarbetarna

Alla medarbetare ska kdnna till syftet med och innehallet i Vision 2030 och frdgan om hur
avdelningen kan bidra till att visionen blir verklighet ska vara stéindigt &terkommande under
aret.

En god arbetsmiljo ska gélla inom avdelningen genom att alla tar ett gemensamt ansvar for att
ett gott arbetsklimat rdder. Viktigt i sammanhanget &r medarbetarna far kontinuerlig och
adekvat information bl a om aktuella fradgor inom forvaltningen och staden, vilket chefen har
ett sirskilt ansvar for. Avdelningsmoétena ska ge stort utrymme for dialog och inflytande och
kénnetecknas av en tillitande atmosfar ddr man ska kunna stilla fradgor och uttrycka sin
mening i olika fragor. En frihet under ansvar ska gélla dér flexibla arbetstider och mojlighet
till friskvardstimme ska ges 1 storsta mdjliga man.

Arbetsmiljofrdgorna ska ingd som en naturlig del 1 verksamhetsplaneringen och uppf6ljningen
under dret. Bland annat diskuteras arbetsmiljofragor pd avdelningens APT-moten. Nér
resultatet for avdelningen av stadens medarbetarundersokning finns tillgénglig, diskuteras
resultatet pd APT och eventuella forbéttringsomraden med beslut om insatser redovisas i en
handlingsplan.

Avdelningens malséttning for sjukfranvaron under 2014 &r 1%. I arbetet med att minska eller
atminstone upprétthalla denna laga sjukfrdnvaro ingdr att medarbetarna i storsta mojliga mén
deltar 1 de forebyggande och hdlsobefrdmjande atgdrder som erbjuds inom forvaltningen.
Chefen ska uppmuntra medarbetarna att utnyttja friskvardstimmen. I de fall sjukfrdnvaro
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intriffar ska chefen kontakta medarbetaren under forsta sjukdagen och i1 ovrigt vara aktiv i
kontakterna under pagéende sjukfranvaro.

Resultat och analys - utveckling

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

Utvecklings- och forbattringsomraden identifieras ocksé nir avdelningen gemensamt sammanfattar,
foljer upp och analyserar resultaten i forhéllande till atagandena. Detta gors i samband med
tertialrapporterna och arsredovisningen.

LEAN-arbetet som paborjades under 2013 ska fortga under aret.

Ovriga mal och planer

Avdelningens arbete utifran stadens miljgprogram

Némndens miljohandlingsplan inklusive resepolicy utgor riktlinjerna for avdelningens miljoarbete.
Avdelningen ska ha ett forhallningssétt som varnar om en hallbar livsmiljo. I de inkép som gors av
avdelningen viljs i storsta mojliga man miljovanliga produkter och vid tjinsteresor viljs i forsta
miljovianliga transporter. Inom ramen for lokaladministrationen verkar avdelningen for en sa lag
energiforbrukning som mojligt samt att forpackningar och papper utsorteras.

Avdelningens arbete utifrdn ndmndens jamstdlldhets -och mdngfaldsplan

Arbetsplatser som dr fysiskt och psykiskt funktionella oavsett kon och dlder m m ska finnas inom
avdelningen. Exempelvis anskaffas hjalpmedel vid behov. Medarbetarna inom avdelningen ges
mojlighet till flexibla arbetstider (i den man arbetet s tillater) for att bl a kunna forena foraldraskap
och forvérvsarbete. Vid en eventuell rekrytering till avdelningen ska en strukturerad och
kvalitetssakrad process genomforas. Vid urvalsprocessen ska det bortses fran faktorer som alder, kon
och ursprung. Inom avdelningen réder individuell l6neséttning, dock far inga 16neskillnader p g a kon,
etnicitet etc forekomma.

Riskhantering och internkontroll
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I enlighet med ndmndens internkontrollplan ska administrativa avdelningen svara for tre
granskningsomraden under aret. Avdelningen ska tertialvis géra en genomgang av hur
enheterna/avdelningarna foljer upp de handlingsplaner som utformats utifran resultatet av
medarbetarenkéten. Vidare ska tertialvis kontroll goras av att rétt person har rétt behorighet
samt kontroll av hanteringen géllande avslut av systembehdrighet samt att en genomgéng ska
goras av hur vésentliga kanaler for extern kommunikation fungerar, sdisom exempelvis
nyhetsbrev, kundmeddelanden inom respektive omrdde m m.

Rutiner for hur dessa granskningar ska genomforas kommer att utformas i borjan av aret.




