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Verksamhetsbeskrivning

Den interna administrationen inom serviceforvaltningen &r
organiserad i en administrativ avdelning. Avdelningen har en
tudelad roll satillvida att den dels ska ge nimnd, foérvaltningsledning
och verksamheter adekvat stod och service, dels svara for och/eller
samordna strategiska forvaltningsdvergripande frdgor. I det senare
ingér ocksa att vara drivande i fragor rorande att forvaltningen foljer
gillande lagstiftning, reglementen och policys.

Avdelningen svarar for en mingd olika frdgor. Som exempel pa
dessa kan namnas registratur, samordning av férvaltningens budget-
och planeringsarbete, ekonomiuppf6ljning och redovisning,
overgripande internkontroll, tjdnsteutveckling, utredningar,
overgripande HR-fragor, lokal- och inkopsfragor, IT, telefoni,
kommunikations- och informationsfrigor, systemforvaltning samt
overgripande utvecklingsarbete.

Avdelningen har 14,5 helarsanstillningar (15 personer) omfattande
en chef, en administrativ handldggare for registratur- och
arkivfragor, en budgetcontroller, en verksamhetscontroller, en HR-
konsult, , en kommunikationsansvarig, en kvalificerad utredare, fyra
utvecklingssekreterare en IT-ansvarig, en lokal-och inkdpsansvarig,
en systemforvaltare och en strateg. Chefen for avdelningen ar direkt
understélld forvaltningschefen och dvriga anstéllningar inom
avdelningen ir direkt understéllda avdelningschefen.

Nedan foljer viktiga utgangspunkter for verksamheten sdsom
kommunfullméktiges mél, forvaltningens vision m m

Kommunfullmaktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmaél f6r 2016 som framst &r
styrande for administrativa avdelningen med dess uppdrag éar ”Ett
ekonomiskt hallbart Stockholm samt ”Ett demokratiskt hallbart
Stockholm”. Aven de vriga bida inriktningsméalen “Ett Stockholm
som héller samman” och “Ett klimatsmart Stockholm” &r i viss man
styrande for verksamheten.

Inom inriktningsmélen har fullmiktige antagit mal for
verksamhetsomradet varav ”Stockholms stads ekonomi ér
langsiktigt hallbar” och ”Stockholms stad 4r en bra arbetsgivare
med goda arbetsvillkor” dr de som &r mest styrande for
avdelningens verksamhet. Vidare finns det uppdrag inom
avdelningen som anknyter till exempelvis ” Stockholm &r en
jamstilld stad ddr makt och resurser fordelas lika” och Stockholms
kretslopp ér resurseffektiva”
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Servicefdrvaltningens vision, verksamhetsidé och
vardegrund

Vision

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag —
For bista service 1 ett Stockholm for alla

Verksamhetside

Var verksamhetsidé ér att effektivisera stadens administration. Det
g0r vi genom att vara ett kompetenscentrum som erbjuder ett brett
utbud av verksamhetsstddjande tjanster och service till stadens
forvaltningar och bolag.

Vi arbetar ndra vara kunder och stadens ledning och utvecklar
tjdnsterna utifran kundernas och medborgarnas behov. Véra tjanster
ska vara enkla att anvinda, prisvirda och av hog kvalitet. Vi ska ha
en hog tillgénglighet och ett mycket gott bemotande.

Véardegrund

Pé Serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsglddje och goda resultat.

Vi ér en transparent och kommunicerande organisation dar
ménniskor kan, far och vagar.

Pé Serviceforvaltningen beméts alla med tillit och respekt.

Vi tar gemensamt och personligt ansvar for helheten och for var
egen del av arbetet.

Enhetens mal

Mal

Administrativa avdelningen ska erbjuda god tillgidnglighet och ett
bra bemoétande.

Férvéntat resultat

Alla som soker kontakt med verksamheten har latt att na oss.
Kunderna fér tydlig aterkoppling gillande fragor och uppdrag och
bemotandet dr professionellt och samarbetsinriktat.
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Arbetssétt

Medarbetarna ska alltid aterkoppla nér fragor och uppdrag
inkommer, arbeta serviceinriktat och stddja verksamheten.

Vi ska i storsta mgjliga man vara tillgdngliga pa plats samt genom
att svara i telefonen, folja stadens e-postregler samt vid behov
anvéanda ovriga tillgdngliga kommunikationskanaler.

Trots svarigheter i sammanhanget (eftersom avdelningen i
huvudsak bestar av ensamfunktioner) forsoker vi besvara och
hantera “kundens” fragor d&ven om den det beror inte &r pa plats. En
viktig forutsittning for att detta ska fungera ar att vi berdttar for
varandra om vad som ir pa gang inom respektive ansvarsomrade,
exempelvis pa avdelningsmote.

Mal

Administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att
serviceforvaltningen uppnar och genomfor stadens och nimndens
mal, beslut och policys.

Administrativa avdelningen ska erbjuda en effektiv och kvalificerad
service

Férvéantat resultat

Verksamheterna och nimnden ska fa sakkunnigt och effektivt stod
och service, underlag for beslut m m. Detta utformas pa ett sétt som
bidrar till att méal, beslut och policys uppnas och genomforas. .

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

Arbetsséatt

Varje medarbetare inom avdelningen ska bevaka och folja
utvecklingen inom sitt respektive ansvarsomrade. Detta for att dels
kunna vara ett stod 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 maluppfyllelse,
beslut, policys m m.

Arbetet med att ge rad, stdd och information 1 olika frigor till
forvaltningsledning, 6vriga chefer och verksamheterna, ska
kdnnetecknas av ett professionellt och samarbetsvilligt
forhallningssatt
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Namndadministration, registratur och arkiv

Avdelningen svarar genom den administrativa handlédggaren for att
forvaltningen har ett vdl fungerande diarium. Inom ramen for de
regler och forordningar som géller inom omradet diariefors
inkommande och utgdende handlingar och gérs beddmningar av vad
som &r allmédnna handlingar respektive sekretessbelagt material.
Allménna handlingar ska lamnas ut utan dréjsmal. Darutdver
ansvarar handldggaren dven for utbildning i diariesystemet samt for
att det finns rutiner och lathundar pa omradet.

Uppdraget omfattar ocksé att planera och gora ndmndutskick,
placera foredragningslista, drenden och protokoll i Insyn, expediera
protokoll, rapportera arvode m m efter nimndens sammantrade.
Handldggaren fungerar som arkivhandldggare i forvaltningen vilket
bl a innebdr att halla hanteringsanvisningarna och klassificerings-
strukturen kidnda 1 hela organisationen. Under éret fortsétter ett
arbete med att uppritta bevarandeforteckningen. Ett ndra samarbete
med verksamheternas arkivredogdrare ska bedrivas och ett aktivt
utvecklingsarbete gillande arkivfragorna ska ske under aret.

I 6vrigt ansvarar handldggaren dven for hantering av post,
serviceavtalens tilliggstjdnster, personalakter (inkluderande
arkivering) samt hantering av funktion- och remissbrevladan

Planering, uppfdljning och utveckling (ILS)

Avdelningen bevakar att nimndens verksamhetsplan och
uppfoljningsrapporter aterspeglar stadens budget och foljer gillande
anvisningar. Verksamheten (utredaren) stddjer, via anvisningar och
olika insatser, forvaltningens styrning och utvecklingsarbete 1
enlighet med stadens ledningssystem och program for
kvalitetsutveckling. Avdelningen erbjuder ocksé utbildning och
handledning for genomforandet av Lean inom forvaltningen
(utredaren och controllern/verksamhet) samt bestéllarstdd for
forvaltningens arliga kundundersokningar.

Verksamhetens ekonomifunktion (controller/budget) svarar for
sammanstéllning av budget samt ménadsrapporter, tertialrapporter
med prognos och analyser samt delarsbokslut och bokslut. En géng
1 ménaden foredras det ekonomiska ldget for forvaltningsledningen.
Controllern har manatlig kontakt med budgetansvariga for
genomgang av ekonomin och fungerar som stod i1 framtagandet av
periodens resultat samt i andra fragor av ekonomisk art. Uppdraget
omfattar ocksd att hantera forvaltningens leverantdrsfakturor samt
en stor del av kundfakturorna.
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Controllern (verksamhet) ska samordna arbetet med samt ta fram
och folja upp statistik for indikatorer, jamforelsetal, volymer med
mera. Denna rapportering redovisas for namnden och
forvaltningsledningen och anvinds darutéver som grund for
debitering och ekonomisk uppfoljning. I uppdraget ingér ocksa att,
tillsammans med verksamheterna, ta fram forslag till nya
serviceavtal och granssnitt samt att arbeta med avtalsforandringar
och —tilldgg. I samarbete med verksamheterna och
budgetcontrollern arbetas ocksa fram forslag till prismodeller och
prislista. Controllern svarar ocksa for att viss benchmarking
genomfors i form av jaimforelser av verksamhet, priser, volymer etc.
med andra organisationer samt for stod gillande verksamheternas
internkontroll.

HR-fragor

Verksamheten ansvarar genom HR-konsulten for dvergripande
arbetsgivarfragor och sérskilda uppdrag. Darmed har HR-konsulten
bade en strategisk funktion och en radgivande/konsultativ roll till
verksamheterna med utgéngspunkt fran lagar, avtal och policy m m
inom personalomradet.

HR-konsulten ska bl a arbeta med samordning av 16nerevision,
samverkansfrdgorna, arbetsmiljofragor, introduktion for nyanstéllda
samt jdmstélldhet- och mangfaldsfragor. Policy-och styrdokument
utarbetas alternativt uppdateras vid behov. Konsulten ska ocksa ge
rad och stdd till cheferna i frigor som rekryteringsprocessen,
rehabilitering, omstrukturering, 16nerevision och forhandlingar samt
1 Ovrigt vara ett stod for cheferna i fragor inom ramen for
medbestimmandelagen och arbetsrétten.

Stod ska ocksa ges till cheferna i deras arbete med att minska
sjukfranvaron inom respektive verksamhet samt delta i diskussioner
med forvaltningsledningen nir det géller analys av sjukfranvaron
och ovriga personalfragor. Utvecklingen av sjukfranvaron ska noga
foljas och HR-konsulten ska aktivt bidra till att nimndens mal for
sjukfranvaron (5,8%) uppnas under aret. HR-konsulten deltar ocksé
tillsammans med cheferna och foretagshilsovarden i projektet
minskad korttidsfrdnvaro med tidiga insatser for att forebygga
sjukfranvaro och ohilsa.

Utredning och remissvar

Verksamheten ska bistd ndmnden, forvaltningsledningen och chefer
inom forvaltningen med relevanta och tydliga underlag for beslut
genom utarbetande av tjansteutldtanden, remissvar och utredningar.
Ansvariga for dessa uppdrag dr utredaren och 1 vissa fall controllers
samt utvecklingssekreterare for respektive omrade
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Tjansteutveckling

Avdelningen medverkar genom utvecklingssekreteraren
(tyansteutveckling m m) till att aktivt utveckla den egna
verksamheten. Detta omfattar verksamhetsutveckling pa sévil
forvaltningsdvergripande niva som verksamhetsniva. I
utvecklingssekreterarens uppdrag ingér att utveckla och etablera
nya tjénster inom serviceforvaltningen. Som ett led 1 detta ansvarar
utvecklingssekreteraren for att leda och samordna arbetet i
serviceforvaltningens tjdnsteutvecklingsgrupp

Under aret kommer stod att ges till ekonomiverksamheten i deras
arbeta med att erbjuda fristiende utforare for forskola och
fritidshem en anslutning till tjinsten central avgiftshantering.

Kommunikation

Avdelningen dr genom den kommunikationsansvarige ett stod till
forvaltningsledningen och verksamheterna i alla fragor som ror
information och kommunikation. I det ingar bland annat att aktivt
delta i forvaltningsledningens veckomdten samt i forvaltningens
chefsforum. Arbetet med att férmedla och utveckla
servicefOrvaltningens identitet inom organisationen ska fortsdtta
under &ret (vision, verksamhetsidé och véirdegrund).

Den kommunikationsansvarige ska samordna och utveckla
forvaltningens interna och externa kommunikation. Till detta hor till
exempel att leda forvaltningens interna kommunikationsnétverk,
vara huvudredaktor for forvaltningens samarbetsyta samordna
informationen p4 intranitet samt vara redaktor for forvaltningens
externa nyhetsbrev. Under 2016 ska den kommunikationsansvarige
ocksa vara drivande i utvecklingen av en webbaserad kundportal.

Sarskilda insatser ska initieras for att hoja kompetensen pd omradet
hos bade chefer och medarbetare. Det kommunikativa ledarskapet
ska foljas upp pé en dvergripande niva och utvecklingsbehov som
kan bidra till utvecklingen ska lyftas fram. Den
kommunikationsansvarige ocksa for att (i samrad med
forvaltningschefen) planera programmen for chefsforum,
projektleda interna och externa kommunikationsaktiviteter samt
hjilpa verksamheterna nir de behdver planera sin kommunikation
och ta fram informationsmaterial. Vidare gors insatser i samband
med introduktion av nyanstillda. Den ansvariga deltar ocksé aktivt 1
stadens nitverk pa omradet.

Bemdtande och coachning
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Avdelningen (strategen) erbjuder utbildningar och workshops i
bemétande och kommunikation med utgangspunkt fran Talkmap®,
en modell for goda samtal vilken tar sin utgdngspunkt i
hjarnforskning. Metoden syftar till att effektivisera
kommunikationen vilket syftar till att ”leana” samtalsprocessen med
ritt bemotande fran bdrjan, ett gemensamt tonlédge ut till kunderna
samt vil avvdgda samtal. Talkmap omfattar fem steg och det finns
déarutover mojlighet att erbjuda fordjupningar inom specifika
omraden samt Neuroledarskap (Talkmap for chefer med
grupperspektiv) om detta efterfragas.

Utvecklingssekreteraren (coach) ska planera och genomfora insatser
géllande coachning och medlyssning inom framfor allt
verksamhetsomradena ekonomi, 16n och pension, e-handelsupport
och kontaktcenter. Coachning innebér att man fér individuell
aterkoppling pé sina telefonsamtal och kommunikation via e-post
samt gruppcoachning. Utgangspunkten for detta dr verktygen i
Talkmap.

IT och telefoni

Avdelningen svarar genom den [T-ansvarige och
utvecklingssekreteraren pa omradet for forvaltningens dvergripande
IT- och telefonfragor. Den IT-ansvarige fungerar i huvudsak som
bestillare och ér forvaltningens kontaktperson gentemot
stadsledningskontoret och andra externa partnerns. Detta innebér att
folja upp driftleveransen, vid behov bestélla ny utrustning, bestilla
behorigheter- och — dndringar, gora dndringar av applikationer etc.
Vidare ingér en konsultativ roll i uppdraget, exempelvis att
rekommendera ldmplig hirdvara, beddma behovet av arbetsplatser
m m. Under aret kommer leasingavtalet pa datorer stegvis att 16pa
ut vilket innebér att dessa under aret ska inventeras och bytas ut.

Den IT-ansvarige &r ocksa telefoniansvarig for forvaltningen. Detta
uppdrag omfattar bl a att underhalla och uppdatera den lokala
hénvisningsdatorn med information, ansvara for kontakter med
Telia och stadens vixel, bestélla abonnemang och telefoner,
uppdatera nummerplan och svarsgruppsldsningar, hantera
reparationer m m. Uppdraget omfattar ocksd support, hjilp till
verksamheterna med statistik samt rapportering av statistik till
forvaltningsledningen.

Utvecklingssekreteraren (I'T/telefoni) svarar 1 samarbete med IT-
ansvarig for administration av IT-system, inklusive samordning av
PC-utbyten och uppgraderingar, telefonisupport och visst IT-stod
sasom exempelvis skrivarinstallationer, bestéllningar och
konsultativt stod. Under aret ska forandringar och utokningar av
talsvar och l0sningar i telefonisystemet CallGuide genomforas.
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Kontaktcenter ska forses med 16sningar av arbetsplatser samt med
generering av visst statistikunderlag. Ett ndra samarbete ska
bedrivas med berdrda aktorer inom staden for att sékerstilla en
hallbar utveckling 1 CallGuide-miljon.

Inkdp

Avdelningen svarar genom den lokal- och inkdpsansvarige for
samordning av inkdp inom forvaltningen. I uppdraget ingar att

vara chefer och medarbetare behjalplig 1 inkdpsfragor.
Samordnaren skdter ocksa huvuddelen av alla ink&p och har ddrmed
kontroll 6ver vilka inkdp som gors samt over vilka leverantorer som
anvinds. Vid behov genomfors direktupphandlingar.

Lokalfragor

Verksamheten svarar genom den lokal- och inkdpsansvarige dven
for lokaladministrativa frigor sdsom samordning av moblering och
generell utformning av forvaltningens lokaler, kontakter med
fastighetségare, entreprenorer och leverantorer samt ser till att
hyresavtal, stidavtal o dyl f6ljs upp och vérdas. Vidare ingér
avtalsvdrd, kontakter och hantering av fragor géillande vaktmasteri,
koksvardinna/-vérd och stddning.

Systemforvaltning/-utveckling

Avdelningen ansvarar genom utvecklingssekreteraren for omradet
for systemforvaltningsfrdgor inom forvaltningen. Under aret ska
KCH (kontaktcenters drendehanteringssystem) uppgraderas till
Axel for att kunna anvindas av ovriga verksamheter inom
forvaltningen. En forvaltningsplan ska tas fram och ett detaljerat
krav-och utvecklingsarbete ska genomforas 1 dialog med berdrda
verksamheter. Detta sker 1 samarbete med utvecklingssekreteraren
(tyansteutveckling m m) som &r projektledare och leder
implementeringen av systemet inom forvaltningen. Planeringen ar
att Axel ska integreras mot forvaltningens kundportal.

Verksamheten ansvarar ocksa genom systemforvaltaren for
forvaltning av de stadsovergripande systemen LIS
(ledningsinformationssystem) och Business Objects i vilka bl a
hanteras data for beslutsstod. Systemforvaltaren ska under aret
fortsétta att utveckla och ta fram rapportverktyg och
statistikrapporter. Hér sker informationsinsatser och ett samarbete
med bestéllare och leverantorer for att tillgodose forvaltningarnas
onskemal. P& uppdrag av stadsledningskontoret tas fram
statistikrapporter avseende personal och ekonomi. Forvaltaren ska
under dret fortsdtta ett utvecklingsarbete géillande rapportverktyg for
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gymnasieresultat samt for sjukfranvaro inom
utbildningsforvaltningen.

Dérutover svarar avdelningen genom utvecklingssekreteraren
(systemforvaltning) dven for e-tjansten Tyck till som ar stadens
gemensamma ingéng for synpunkter och klagomal, Fokus for
forvaltningsarbetet kommer hér bland annat att vara uppdatering till ny
grafisk profil samt att mojliggora bifogande av bilder och dokument.

Sakerhetsfragor

Avdelningens samordnar och stédjer forvaltningens sékerhetsarbete
1 enlighet med stadens sdkerhetsprogram och policy for
informationssidkerhet samt lagstiftningen pa omrédet. Insatserna
omfattar riskhantering, brandskyddsarbete incidentrapportering,
behorighetskontroller med mera. Utredaren, IT-ansvarig och lokal-
och inkdpsansvarig ansvarar for olika delar av sékerhetsfragorna
och ingér i stadens nétverk for de respektive omrade.

Under aret ska ndmndens risk- och sarbarhetsanalyser uppdateras.
Vidare ska forbéttringar genomforas vad géller dokumentationen av
det systematiska brandskyddsarbetet. Vad géller
informationssidkerhet ska insatser goras for att utveckla rutinerna for
forvaltningens behorighetsadministration.

Ovrigt

Jamstilldhet m m

Avdelningen svarar for att samordna serviceforvaltningens arbete
med jamstdlldhet, mangfald och manskliga réttigheter i enlighet
med stadens och ndmndens méal pd omrédet.

Néamndens verksamheter ska jdmstalldhetsintegreras och som stod
for detta har en arbetsgrupp inom avdelningen bildats. Gruppen ska
under véren utreda fragan och presentera ett forslag till
forvaltningsledningen om hur arbetet pa omradet ska bedrivas inom
forvaltningen.

Ateranvindning av mobler och inventarier

Néamnden ska undersoka forutsittningar for samt genomfora ett
projekt géllande dterbruk av mobler och inventarier inom staden.
Liknande permanenta verksamheter bedrivs i flera stora offentliga
verksamheter ddribland Malmo och Goteborgs stad och
Stockholms léns landsting. Resultaten frén dessa verksamheter visar
pa goda mojligheter till att minska utgifter, 6ka sysselséttningen och
minska miljobelastningen.
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Vid framtagande av projektplan ska resultat, erfarenheter och
framgangsfaktorer fran exempelvis de ovan verksamheterna
beaktas. Berorda stadsdelsforvaltningar, fackforvaltningar och
bolag bor involveras vid planerings- och analysfas infor projektets
genomforande

Internationella fragor

Avdelningens utredare ar forvaltningens kontaktperson for
internationella fragor. Har ingar att representera forvaltningen i
stadens internationella nitverk, sprida EU-information med mera.

Ovriga administrativa uppgifter

Verksamheten ansvarar dven for andra administrativa uppgifter
sdsom exempelvis att fora protokoll och minnesanteckningar vid
olika métesforum inom forvaltningen (forvaltningsgrupp, MBL,
m m).

Uppfoljning

Generell uppf6ljning av verksamhetsplanen med dess ataganden
och arbetssitt sker kontinuerligt p4 APT-moéten samt 1 anslutning
till tertialrapporterna och verksamhetsberittelsen. Uppfo6ljning sker
genom gemensam egenvirdering samt genom att respektive
medarbetare stimmer av med chefer och medarbetargrupper i
samband med/i efterhand vid sérskilda uppdrag.

Resursanvandning

Kompetens

Varje medarbetare svarar for att, i samrad med avdelningschefen,
folja hur den egna kompetensen stimmer med vad som kravs 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 sjilv soka information och kunskap for sitt
omréde, delta i samarbeten, ndtverk med mera. Nir specifik
kunskap for ett uppdrag saknas ordnas ocksd mojlighet att delta 1
utbildning, seminarier etc. Under aret ska individuella
kompetensutvecklingsplaner utarbetas for samtliga medarbetare.
Dessa utarbetas av chefen och respektive medarbetare gemensamt.

Medarbetarnas kompetens ska ocksa nyttjas i storsta mojliga
utstrackning nir det géller att kortvarigt och vid sarskilda tillfdllen
kunna utfora en kollegas arbetsuppgifter vid sjukdom eller ledighet.
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System

Alla svarar for den egna systemanvandningen inom respektive
omréde, exempelvis ekonomisystem, diarium, personalsystem, ILS-
webb. [ vissa fall kan ocksa ingé att genom information med mera
underldtta anvéindningen av respektive system inom forvaltningen.
Utbildning och kompetensutveckling erbjuds nir detta behdvs. I
vissa fall deltar medarbetare ocksa i utvecklingsarbete for systemen.

Kommunikation

Enheten ska anvinda stadens system for kommunikation via
telefon, e-post, samarbetsyta, intranit, Skype m m pa ett effektivt
satt. Kunder och andra intressenter ska snabbt och enkelt kunna na
oss. Var information ska kommuniceras tydligt. Mdten ska s langt
det 4r mojligt vara vil forberedda sa att kommunikationen ar
genomtédnkt vad giller syfte och genomfoérande.
Kommunikationsstrategens kompetens pa omradet ska i detta
sammanhang tas till vara.

Samarbete/nétverk

Medarbetarna inom avdelningen deltar i nitverk for respektive
arbetsomrade, exempelvis IT och informationssikerhet,
kommunikation, ILS-arbete med mera. Vidare deltar avdel-
ningschefen i chefsnétverk gillande exempelvis personalstrategiska
fragor.

Budget

Avdelningens budget omfattar personalkostnader samt ovriga
kostnader for planeringsdagar och for kompetensutveckling.
Kostnaden for administrativa avdelningen under 2016 berdknas
uppga till ca 11 650 tkr varav ca 11 512 tkr omfattar
personallonekostnader. Detta exklusive systemforvaltaren som
finansieras av stadsledningskontoret.

Medarbetarna

En god arbetsmiljo ska gélla inom avdelningen genom att alla tar ett
gemensamt ansvar fOr att ett gott arbetsklimat rader. Viktigt 1
sammanhanget dr medarbetarna far kontinuerlig och adekvat
information bl a om aktuella fragor inom forvaltningen och staden,
vilket chefen har ett sdrskilt ansvar for. Avdelningsmdtena ska ge
stort utrymme for dialog och inflytande och kdnnetecknas av en
tillitande atmosfar diar man ska kunna stélla fragor och uttrycka sin
mening 1 olika fragor. En frihet under ansvar ska gélla dér flexibla
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arbetstider och mojlighet till friskvardstimme ska ges i storsta
mojliga mén.

Med utgangspunkt bland annat fran resultatet av
medarbetarunders6kningen 2015 har avdelningen identifierat
forbattringsomradena Oppenhet, hantering av arbetsbelastning,
uppfoljning/aterforing av erfarenheter m m vilka ingér 1 arets
handlingsplan for arbetsmiljoarbetet. Handlingsplanen kommer att
genomforas och foljas upp fortlopande under aret.
Arbetsmiljofragorna ska dven i 6vrigt ingd som en naturlig del i
verksamhetsplaneringen och uppfoljningen under aret (vilken sker
fr a vid avdelningens APT-mdéten).

Malsittningen for sjukfranvaron under 2016 ar 2,5%. I arbetet med
att minska eller atminstone upprétthalla denna laga sjukfrdnvaro
ingar att medarbetarna uppmuntras och ges tillfille till att delta i
forebyggande och hilsobefrimjande atgirder som erbjuds inom
forvaltningen. Chefen ska uppmuntra medarbetarna att utnyttja
friskvardstimmen och anvinda friskvardsbidraget. I de fall
sjukfrdnvaro intraffar ska chefen kontakta medarbetaren under
forsta sjukdagen och i dvrigt vara aktiv i kontakterna under
pagéende sjukfranvaro.

Avdelningen kommer att fortsétta arbetet med att etablera och
utveckla verksamhetens identitet i enlighet med
serviceforvaltningens vision, verksamhetsidé och viardegrund
KORA. Frigor om virdegrunden - att ta ansvar, beméta varandra
med Sppenbhet, tillit och respekt m m ska hallas levande under aret
och tas upp pa APT-méten.

Det forvintas inte ske ndgra betydande forédndringar vad giller
personalbehovet inom verksamheten under 2016. Det kan tidvis
uppsta behov av forstirkning for att ticka personalbehov inom
nédgra funktioner och denna fraga ska ses 6ver. Behov av
kompetensutveckling tillgodoses med utgdngspunkt frén den
planering som sker i samband med medarbetarsamtalen.

Avdelningens arbete utifran ndmndens jamstélldhets -och
mangfaldsplan

Arbetsplatser som ir fysiskt och psykiskt funktionella oavsett kon
och alder m m ska finnas inom avdelningen. Exempelvis anskaffas
hjélpmedel vid behov. Medarbetarna inom avdelningen ges
mojlighet till flexibla arbetstider (i den man arbetet sa tillater) for
att bl a kunna forena fordldraskap och forvarvsarbete. Vid en
eventuell rekrytering till avdelningen ska en strukturerad och
kvalitetssdkrad process genomforas. Vid urvalsprocessen ska det
bortses fran faktorer som alder, kon och ursprung. Inom
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avdelningen rdder individuell l6nesdttning, dock fér inga
l6neskillnader p g a kon, etnicitet etc forekomma.

Resultat och analys - utveckling

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

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

Ovriga mal och planer
Avdelningens arbete utifran miljbmalen i stadens budget

Némndens miljohandlingsplan inklusive resepolicy utgor
riktlinjerna for avdelningens miljoarbete. Avdelningen ska ha ett
forhéllningssitt som varnar om en hallbar livsmilj6. I de inkdép som
gors av avdelningen véljs 1 storsta mojliga man miljovénliga
produkter och vid tjdnsteresor viljs 1 forsta miljovinliga transporter.
Inom ramen f6r lokaladministrationen verkar avdelningen for en sa
lag energiforbrukning som mgjligt samt att forpackningar och
papper utsorteras.

Riskhantering och internkontroll

I enlighet med ndmndens internkontrollplan ska administrativa
avdelningen svara for tre granskningsomraden under aret -
informationssikerhet, dialog’/kommunikation med medborgare och
kunder samt effektiv budget-och uppfoljningsprocess.

Inom ramen f6r internkontrollplanen ska den IT-ansvarige
kontrollera att ritt person har rétt behorighet samt utfora kontroller
av hanteringen géllande avslut av systembehorighet. Kontrollerna
ska ske tertialvis.

Beskrivning av planerade kontrollaktiviteter, ndr och hur dessa ska
goras etc for de badda ovriga granskningsomridena ska utformas i
borjan av aret.
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