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Administrativa uppgifter

Verksamhetens namn

Socialtjdnstens administrativa enhet

Verksamhetens chefs namn
Enhetschef Maria Thoyra

Direkttelefonnummer till verksamheten och chefen
08-508 24 000, 08-508 24 810/076-12 24 810

E-postadress till verksamheten och till chefen

maria.thoyra@stockholm.se

Postadress och besoksadress
Postadress:

Skérholmens Stadsdelsforvaltning
Box 503

127 26 Skdrholmen
Besoksadress:

Bodholmsplan 2

127 26 Skarholmen

Antal anstallda den 19 maj 2016

13 anstéllda, varav en har en visstidsanstillning genom Jobbtorg.
Enheten rdaknar med en utdkning av 1-2 personer under 2016 pé grund av utdkade uppdrag.
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Bakgrund

Arbetsférdel- Utbildning av

Inventera ning medarbetare

Tidigare var de administrativa medarbetarna utspridda pa totalt fem enheter inom avdelning
socialtjansten. Detta gjorde arbetet sarbart under semestrar och vid sjukdom. Medarbetarna
kénde ocksa att de saknade en samhorighet. Resurserna anvindes inte effektivt eftersom flera
medarbetare utforde liknande arbetsuppgifter, utan att ndgon samordning eller samkdrning
skett. Syftet med skapandet av en egen administrativ enhet var att effektivisera och strukturera
administrationen. Enheterna inom socialtjinsten fick ta fram forslag pa administrativa
uppgifter som de dnskade fé hjilp med av administrationen. Fran och med 2013 blev
administrationen uppdelade pé tva enheter. Dér den ena enheten knots till
Mottagningsenheten och servade den traditionella IoF delen. Den andra knots till
Bestéllarenheten och servade dldreomsorgen och funktionsnedsatta. Administrationens
medarbetare fick ldmna in skriftliga svar pé vilka arbetsuppgifter de for narvarande utforde
och medarbetarna tillfrigades individuellt om hur de sjdlva ville att administrationen inom
socialtjansten skulle organiseras. Underlaget sammanstélldes under april-maj 2013. Under
perioden maj-juni 2014 gjorde samordnaren tillsammans med enhetschefer en kartldggning av
arbetsuppgifterna, gjorde upp en struktur for arbetet, handledde och fordelade det operativa
arbetet, var behjélplig i fragor rorande verksamhetssystemen samt bidrog till att
administrationen blev sammanhéllande 6ver hela socialtjansten. Flertalet medarbetare ville ha
sin organisatoriska tillhorighet inom avdelningen Socialtjinst med en gemensam enhetschef
med budget-, arbetsmiljo- och personalansvar samt en samordnings/bitrddandefunktion som
deltar 1 det operativa arbetet, fordelar arbetsuppgifter och handleder. Medarbetarna ansag att
det var viktigt att bade de sjdlva och samordnaren hade kunskap om de verksamhetssystem
som anvands samt kinnedom om de olika verksamheterna for att kunna leverera underlag till
budgetcontrollers och verksamhetscontrollers.

Januari 2015 genomfordes organisationsfordndringen och alla administratorer flyttades over
till mottagningsenheten dér socialtjdnstens samordnare hade det operativa ansvaret pa 50 %.
Den 1 maj 2015 skapades en helt egen enhet for alla administratorer dér jag tilltradde som
enhetschef.

Alla medarbetare har nu sina ansvarsomraden, men kan ticka upp for varandra vid behov och
det finns en strukturerad arbetsfordelning.
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Inledning

Vért uppdrag

Att bidra till Stockholms stads vision, Vision 2040 — Ett Stockholm for alla som beslutades av
kommunfullméktige den 19 oktober 2015.

Stadens ledning vill att stockholmarna ska f4 den bédsta servicen som finns och de medborgare
som behover insatser fran socialtjdnsten ska fa de bésta insatserna som vi kdnner till s att de
kan leva sjdlvstidndigt och bidra till stadens utveckling. Sedan ett antal ar har problem med
personalomséttningen bland socialsekreterare och bistdndshandléggare uppméarksammats.
Situationen varierar mellan verksamheter och dver tid, men &r 6verlag bekymmersam. Inom
socialtjinsten dr detta sirskilt tydligt nir det gédller myndighetsutdvningen. Det finns
administrativa arbetsuppgifter som idag utfors av socialsekreterare/bistindsbedomare och
chefer som kan utféras av administrativ personal. Aven chefer behdver tid och energi att igna
sig at sitt kdrnuppdrag. Dar kommer socialtjanstens administrativa enhet in, vi stodjer och
underléttar administrativt for socialsekreterare/bistindsbeddmare och chefer avseende
administrativa arbetsuppgifter. Genom att kvalificerade och kompetenta administratdrer utfor
arbetet upprétthalls kvaliteten i1 det administrativa arbetet. En fordel med att sérskilja delar av
det administrativa arbetet &r att de som utbildat sig for socialt arbete far arbeta och fokusera
pa detta och att anstillningen pa sd sétt kan bli mer attraktiv. En forutséttning for att det
verkligen ska bli en avlastning &r att det finns ett nira samarbete mellan administratorerna och
handlidggarna.

Enhetens kdrnuppdrag ér att med gott bemdtande, god tillganglighet och administrativ
kunskap ge stdd och service till chefer och medarbetare. Det stod som den administrativa
enheten ger ar till exempel stodjande, utférande, operativt, strategiskt samt kontrollerande.
Samverkan ér bred och sker internt och externt. Syftet med en administrativ enhet &r att
mojliggora en effektivare och transparentare myndighetsutdvning inom socialtjansten. Den
administrativa enheten dr vil medveten om hela socialtjdnstens uppdrag och kénnetecknas av
tydlighet 1 det uppdrag vi har. Vi har en tjdnstvillighet till de andra enheterna.

Den storsta utmaningen &r att kontinuerligt anpassa verksamheten till det 6kade behovet av
administrativt stod. Vi har utgatt ifran enheters specifika 6nskemal och Stockholms stads
framtagna handlingsplan for att forbéttra arbetssituationen for socialsekreterare och
bistdndshandldggare.

Viktiga fragor for enheten under kommande 4r dr att fortsétta ta fram rutiner utifrdn
enheternas behov av stdd och service, fortsédtta den noggranna hanteringen/kontroller av
fakturor och handlingar, utveckla bemdtandet i syfte att stirka organisationskulturen och
professionaliteten.

Under 2016 kommer arbetet att fortsdtta med Agressos e-handel for bestdllningar for att
sdkerstdlla att socialtjansten foljer radande avtal.

Enhetens insatser ska vara av god kvalitet och uppfylla de krav och mal som géller for
verksamheten 1 enlighet med de uppdrag som bestills av andra enheter.

Malgrupp

Viéra kunder &r socialtjdnstens avdelningschef, alla enhetschefer, bitridande enhetschefer och
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medarbetare inom avdelning socialtjdnst. I dag finns det totalt en avdelningschef, sju
enhetschefer, 14 bitrddande enhetschefer och ca 189 medarbetare.

Organisation och ledningsstruktur
Enheten ar sedan 1 maj 2015 en av sju enheter som ingér 1 Socialtjdnsten.

Enheten bestéar av 1 enhetschef, 1 samordnare och 11 administratorer som arbetar inom
omraden administration. Enheten har &ven en medarbetare med visstidsanstéllning under ett ar
genom Jobbtorg Stockholm.

SOCIALTJANSTEN e
i Skéirholmens stadsdelsférvaltning, — T
avdelningschef Lena Thorson *  Samaordnare
= Enhetschef fér socialtjanstens
admninstration
Mottagningsenheten oho::m :::;anu ung:::;e:em Yuxenenhetan Bestiillaranhel ud:‘::l‘:ﬁnh:::!;e‘t
+  Mottagnings- = Utredning och +  Barngrupp +  Utredning +  Utredning *  Ungdoms- +  Avstdmningar
arupp beslut av *  Ungdomsgrupp och beslut vid och beslut fér mattagning +  Fakturor
« Bed@mning och ekonomiskt «  Familjevard missbruk och insatser till +  Falt- + Egna medel
motivation i bistand inkl. kontakt- psykiatrisk didre assistenter +  Atersgkningar
enskilda sociala +  Stid till egen- verksamhet diagnos +  Utredning *  Skolfdltare +  Aterkrav, m.m.
drenden firsorjning +  Utrednings- +  Utredning och beslut for *  Missbruks-
*  Social insats far »  Handldganing centrum och ansdkan insatser till behandling
20-304r fr felaktiga +  Social om LVM personer med [CRA}
+  Ensam- utbetalningar insatsgrupp *  Relations- funktions- * Boende
kormnmande barn [FUT) «  Utredning och vildsteam nedstittning *  Farstk- och
+  Arbetstrining beslut enligt Sal trénings-
O5A-gnstélining och ansékan om lagenheter
LU *  Familiebe-

handling

2016 O4

Inom enheten finns varierande arbetsuppgifter som till exempel nimndsekreterare.
Némndsekreterare ansvarar for nimndadministrationen till stadsdelsndmndens sociala
delegation.

En del 1 att f6]ja Stockholms stads handlingsplan for socialsekreterare och bistindsbedémare
ar att forstirka det administrativa stodet. Som en del 1 detta har enheten tagit over all
handlidggning gillande “egna medel” frdn vuxenenheten. En administratér har huvudansvar
for uppréttande/uppfoljning av dverenskommelser och enhetens akt och register verkstéller
beslutet utifran handlingsplan/6verenskommelsen.

Pé grund av hog arbetsbelastning hos socialsekreterarna pa mottagningsgruppen har
administrationen fram till 2016-03-31 varit ansvarig for att gora alla hembesok for att
sakerstélla att de som ansdker om ekonomiskt bistdnd bor inom stadsdelsomradet. Frdn och
med 2016-04-01 kommer administrationen att vara mottagningsenheten behjilpliga med
denna arbetsuppgift, genom att f6lja med en socialsekreterare som ansvarar for besoket.

Samordnaren ansvarar for att handleda medarbetarna i det dagliga arbetet samt har det
overgripande ansvaret for dtersokning av statsbidrag géllande flyktingar. Detta innebér att hon
ser till att kostnadsunderlag skickas in 1 och atersoks i tid. Hon far sen information om alla
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beviljade medel som hon vidarebefordrar till socialtjdnstens budgetcontroller.

Administrationen kring feriearbetande ungdomar sker fran och med 1 januari 2016 inom
enheten. Tidigare 14g dessa arbetsuppgifter pa arbetskonsulenten inom resursenheten. En
administrator har huvudansvar att ta fram de handlingar som kravs vid anstéllning.
Administratoren ansvarar ocksa for det efterkommande arbetet som till exempel arkivering,
tidrapportering och statistik.

Detta har medfort att arbetskonsulent hunnit med bade uppfdljning och planering av
nyanstillningar nir det géller kommunala visstidsanstéllningar.

Exempel fran arbetskonsultent:

Anstallandet av ungdomarna gar snabbt, smidigt och enkelt. Vi har
fatt tillgang till mer andamalsenliga verktyg som exempelvis
"krokodiler” (sorteringsverktyg). Vi har numera en administrativ
ordning som bygger mer pa organisation an pa kaos.

Enheten bistar dven socialtjdnsten med framtagande av delegationslistor och ger stod vid
utredningsarbetet.

Inom enheten finns samordningsansvaret for direktupphandlingar av varor och inkop till
socialtjansten. Samtliga inkop sker via effektiva inkdp av behoriga bestéllare inom
administrationen.

Alla fakturor inom socialtjdnsten gar via administratdr som gor kontroller, begér in underlag
och konterar och dérefter skickar den for attest till chefer.

Alla behorigheter for medarbetare gar via administrationen, som bestéller och ldgger upp
behorigheter 1 Volvo It, Infotorg, Sociala system (Paraplyet) med mera.

En grupp bestdende 3 administratorer arbetar med akt och register dar man tar hand om all
akthantering, vilket innebdr att skapa akter, gora inneliggare, avsluta akter och gallra dessa.
Medarbetarna i1 gruppen ansvarar dven for kassaforvaltning av ICA-korten gentemot
ekonomiskt bistdnd, avstimning av alla beslut gédllande ekonomiskt bistand innan utbetalning
sker for att sdkerstilla att inga felaktiga utbetalningar sker. Gruppen ansvarar dven for
posthanteringen av inkommande post till ekonomiskt bistdnd och mottagningsenheten.

Enheten ansvarar dven for dterkrav, avstimningen géllande familjehem och kontaktpersoner.

Allt ar utifran kundens onskemal
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Medarbetare

Utbildningskrav for administratdrerna ér att de ska ha gymnasiekompetens. Alla medarbetare
kommer under aret ha genomgétt grundutbildning i Excel och MI. Sex av administratdrerna &r
klara innan sommaren och resterande ar bokade till hostens utbildning. Syftet med att
medarbetarna gér utbildningen 1 MI &r att forstirka det goda bemdtandet gentemot kollegor,
leverantorer och de familjer som administrationen kommer i kontakt med, genom att lyssna
och aterkoppla.

Utover detta har enhetschefen och medarbetare andra vidareutbildningar som behovs i det
dagliga arbetet som exempelvis Excelutbildning. Aven samordnaren har gatt “leda utan att
vara chef”. Enhetschefen deltar under varen i Stockholms stads ledarskapsutvecklingsprogram
och kommer till hosten 2016 g& Chef'i stan.

I det hélsofrimjande arbetet har enheten arbetat for att alla medarbetare ska ha en bra fysisk
och psykosocial arbetssituation och réitt arbetsverktyg. Alla medarbetare har haft besok av
ergonom for genomgang av sittplatser och tekniska hjdlpmedel. I juni kommer alla
medarbetare inom socialtjdnsten ha chans att medverka i Blodomloppet. Alla medarbetare har
en individuell utvecklingsplan. En av medarbetarna inom administrationen holl under
planeringsdagarna en workshop gillande bemotande- och vardegrundsfragor for hela gruppen.
Samtliga har gjort uppskattningsdiplom till varandra.

Kunder

Beskrivning hur vi arbetar med bemoétandefragor och forstarker en kultur dar
kunderna ar i centrum.

Pé enheten dr bemotandet 1 fokus i1 det dagliga arbetet och 1 vért utvecklingsarbete. Vart arbete
genomsyras av gott bemotande och god service. Enheten har en hog tillgéinglighet under hela
dagen.

Vi har arbetat med vart eget bemdtande for att kunna mdta andra och detta dr en del 1 en
helhet som ska serva medborgarna.

Under planeringdagarna i mars arbetade enheten i grupper i en av Stockholms stads Gvningar
”skattjakten” ddr medarbetarna sjdlva fick reflektera over vad ett bra bemotande ér for dem.
Malet var att medarbetarna skulle identifiera vad man tycker ir ett gott bemotande, samt att
inspireras av att utveckla vér enhets bemoétande. Medarbetarna tog fram ett antal ”guldkorn”
gillande bemotande och valde sedan ut vilka som vi kan anvénda och utveckla i vér
verksamhet.
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— Bemi:itond hos oss

fira slutsatser om bem&tande? « Vad Vil ; goestitta gora? = Vad vill vi utveckia | vir verksc

Utifrdn dvningen “’skattjakten” kom vi fram till detta:

Bild: redovisning av administrationens arbete under planeringsdagarna.

Slutsatser:
e Lyssna
e Lyhordhet
e Respektera varandras asikter och olikheter
e Ogonkontakt
e Empati
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e Tydlighet

e Feedback

e Tillit

e Bekriftelse

Fortsatta att gora:
e Varatydliga
e Visa respekt
e Ge feedback
e Ha humor
e Haroligt pé arbetet
Att utveckla:
e Hanvisa telefon och E-post och dela kunskap mellan varandra

e Visa intresse for att vilja ldra sig varandras arbetsuppgifter och att vilja utfora andras
arbetsuppgifter

e Vir service/bemotande

I vart arbete med verksamhetsplanen har vi arbetat med mél enligt resultatbaserad styrning
(RBS), som bygger pa resultatet fran uppfoljningen av brukarmalen. Det innebér att vara mal
ska bygga pa vilken malsittning vi har 1 vart arbete for var malgrupp. Alla medarbetare har
ocksa fatt en presentation av Stockholms stads integrerade ledning och styrningssystem (ILS).
Detta for att gora medarbetarna delaktiga och mer insatta i processerna och den rdoda trdden
fran kommunfullméktige till stadsdels ndmndensmal, till avdelningens méal och ner till
enhetens mal.

Beskriv hur ni gor brukarna/kunderna delaktiga.

Om kunderna upplever att vi inte lever upp till vart mal s vill vi att de beréttar det for
enhetschefen. Kundernas synpunker tas sedan upp i arbetsgruppen och/eller med den
medarbetare det beror. Tillsammans med kunden férsoker vi sedan komma fram till en
16sning. Var ambition r att det ska vara god kvalitet 1 verksamheten och vi vialkomnar
kundernas synpunkter dé de ar viktiga for oss 1 vért fortsatta arbete. P4 enheten diskuterar vi
regelbundet forhdllningssatt for att undvika att gd i forsvar i samband med klagomal.

Klagomal ar en gava

Ett exempel pa synpunkt/klagomal kan vara att inte ratt kontroller gjorts
géllande kontering av moms eller felkontering av vardkostnader, eller att
vi gatt in i forsvar nar en synpunkt/klagomal har tagits upp med
administratorerna. Alla kan vi gora fel.
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Kunderna gors delaktiga genom att enhetschef besoker alla enheter inom socialtjdnsten. Nar
information behdver komma ut till enheterna bjuder administrationens medarbetare in sig till
enheternas APT eller gruppmdten. Vara kunder uppmanas dven att kontinuerligt 1dmna in
onskemal och forbattringar/forandringar till enhetschefen. Enhetschef och samordnare har
paborjat arbetet med en ny inventering av behovet fran alla enheter genom att besdka de olika
enheternas ledningsgrupper for att kartligga om det finns ett fordndrat behov av administrativt
stod. Detta gor att kunderna ar i fokus. Vi har utgétt fran den lista som finns med som bilaga
till stadens handlingsplan for att forbattra arbetssituationen for socialsekreterare och
bistandsbeddmare.

Nedanstaende lista innehaller exempel pa uppgifter som idag utfors av administrationen. Vid
analys av stadens handlingsplan uppméarksammades det att vi inom administrationen inte
utforde arbete kring den praktiska introduktionen for nyanstillda. Denna arbetsuppgift, bland
flera andra har pabdrjats.

Chefer:

Hantering av nyrekrytering

statistikinsamling och bearbetningen

sammankalla till moten, skriva och skicka ut minnesanteckningar, protokoll
boka lokaler till mdten och hantera anmilningar.

introduktion av nyanstillda avseende kontorsrutiner, IT

administrera/bevaka semester, ledighet, VAB och rehabiliteringsdrenden
hantera bestéllningar/upphandlingar av tjanster och varor

ekonomisk uppfoljning och kontroll

hantera ansokningar och rapportering av anvdndning av externa projektmedel
ta emot sjukanmélan av handldggare.

Socialsekreterare/bistandsbedomare:

Undersoka samhorighet vid anmélan/ansdkan
aktualisera ett drende

bestélla akt

rensa akt

returnera akt

brev till klienter/enskilda

boka tolk

boka rum

boka mdten med interna samarbetspartners

boka mdten med externa samarbetsparters,

kopiera arkivmaterial till klienter/enskilda

leta boenden

praktisk introduktion till nyanstéllda

fora in anmélningar som ’¢j inleds utredning” 1 pdrm
avgiftshandlaggning inklusive beslut (efter delegation)
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uppritta individuella avtal

fora in statistik

ansvara for andringar av turbundna resor
fakturagranskning

registrering

datainsamling

e avgiftsberdkningar

Exempel pa den praktiska introduktionen for nyanstillda:

Flextid

inloggning och kontrollfragor
installation av sidker utskrift
kontorsmaterial

LISA — sjélvservice

Nordea — blankett

Outlook och kalender
passerkort

visa runt 1 huset.

Redovisa kortfattat resultaten fran era brukarundersoékningar/kunddialoger.
Redogor ocksa for er analys av resultaten och hur ni arbetar med resultaten.

Enheten har inga brukarenkéter som ska besvaras, utan har istéllet utvecklat en kundenkét
som har besvarats av enhetschefer och bitridande enhetschefer samt avdelningschef.

Nir vi for forsta gangen foljde upp enhetens mél skickades en enkat ut till enhetschef samt
bitrddande enhetschefer. Enkédten bestod av tre fragor och besvarades av 18 chefer.
Svarsfrekvens var 90 %.

Eftersom vi inte har haft en kundundersokning tidigare kan inga tidigare utfall redovisas. Den
1 maj 2016 har enheten funnits 1 ett &r men vi kan se att det dr viktigt att fortsitta med
kvalitetsundersokningarna. Vi tycker att det har varit vildigt larorikt att f4 hora av kunderna
vad det tycker om det arbete som vi utfér och hur vi kan bli battre. For att méita ndjdhet,
kvalitet och delaktighet kommer en enkit ga ut till ledningsgrupp och bitrddande enhetschefer
via enkitverktyget esMaker och redovisas i tertialrapport 2. I enkédterna kommer resultat att
raknas ihop fran mycket n6jd och n6jd samt alltid och néstan alltid.

1. Hur bedomer du samarbetet med oss?

78 % anser att samarbetet d&r mycket bra och 22 % anser att samarbetet &r bra. Samtliga
bedomer att samarbetet med oss fungerar bra.

2. Hur bedomer du att kvaliteten ar pa det arbete som vi utfor at er?
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72 % anser att kvaliteten dr mycket god och 6vriga har svarat att kvaliteten ar god.
Kommentar som inkommit: ” Alla kan gora fel ndgon gang och det viktig &r att kunna ta till
sig synpunkter om att en sak kan goras pa annat sitt samt att inte forsvara det satt man gjort
arbetet pa.” Tycker att allt sker fort och smidigt med god kvalité”.

3. Har administrationens personal visat kunskap och gott bemdtande niir de har
utfort sina tjéinster?

72 % anser att administrationens personal alltid visar detta, och dvriga har svarat nédstan alltid.
Kommentar som inkommit:

”Administrationen har en chef som alltid &r pd gott humor och alltid beredd att prova en ny
uppgift - jag tror att ett sddant forhallningssitt smittar av sig. Ar man dppen och prévar nya
saker 6kar man sin kunskap.”

16
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Chef- och ledarskap

Socialtjanstens verksamhetscontroller har intervjuat administrationens medarbetare for att ta reda pa
hur de upplever mig som chef och ledare samt vilka styrkor och forbattringsomraden jag har.
Resultatet av intervjuerna redovisas nedan och kommer att anvédndas i utvecklingssyfte.

Maria Théyrd som chef och ledare

Semmmamlmimg Tomsmoas

Samarbetet i
gruppen behdwver bii

Roligtattviskadeltai battre.

kvalitetsutmérkelsen!

Forbattrings-
omraden

Styrkor

kvalit
Alitid tillganglig, alitid glad, alltid positiv.
Entusiastisk, tilmatesgdende.
Basta chefjag har haft!
Lamplig soem chef
Litar pd personalen ger oss ett stort fortroende.
Fantastisk s=om chefl
Bra medlare, vill alla val, kunnig.

Lyhord, dppen, ndrvarande.

Har ordning och reda.
Trygg =om perzon, god mannizka. Visa

Kénns som en kompis. pEEET
tydligare

Otydlighet med

samordnamclien.

Beskriv din ledarskapsidé och hur du gor den kand och férankrad i
organisationen.

Jag borjade 1996 som bidragshandliggare inom socialtjinsten i Skirholmen. Ar 2000 gick jag
over som budget- och skuldragivare samt konsumentvégledare. Efter det arbetade jag som
administrativ sekreterare och nimndsekreterare och samordnare for socialtjinsten. Ar 2013
borjade jag som samordnare (50 %) for administrationen inom socialtjansten som da tillhorde
bade mottagningsenheten samt bestdllarenheten. I arbetet som samordnare ingick att handleda
och skota det operativa arbetet. Efter att jag arbetat 1 socialtjédnstens stab som samordnare har
jag fatt kunskap om hela den verksamhet som bedrivs inom socialtjansten. Den 1 maj 2015
tilltrddde jag som enhetschef for socialtjanstens administrativa enhet med 10 medarbetare.
Enheten bestar idag av totalt 14 medarbetare, inklusive mig. Trots att jag &r relativt ny som
chef kinner jag mig trygg i rollen. Under min tid som samordnare har jag tillsammans med
alla medarbetare arbetat med att ta fram rutiner och att kiinna samhorighet inom gruppen. Som
enhetschef d&r min ambition att arbeta med att utveckla det administrativa stodet och att bade
medarbetare/kunder kénner att de ar delaktiga i detta arbete. Utdver mig som enhetschef har
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jag en samordnare som idag har det operativa ansvaret och att handleda medarbetarna 1 det
dagliga jobbet.

Bild: enhetschef Maria Thdyra och
samordnaren Emina Tica.

Det ar skillnad mellan chefskap och ledarskap. Chefskapet for mig innebér att jag ansvarar for
att uppgifter utfors, att resultat uppnds och att enheten uppfyller sin kvalitetsgaranti. I min roll
som chef ingar dven olika kontrollfunktioner och att ansvara for personal och budget. Jag har
en viktig roll 1 arbetet for att sdkerstélla en god arbetsmilj6é for medarbetarna.

Som ledare innebér det for mig att fi medarbetarna att vixa, leda andra, fa andra att kénna
ansvar, engagemang och trygghet samt lycka att ga till arbetet. Jag tror starkt pa ett coachande
ledarskap dér var och en blir sedda utifrén sin formaga och 6nskan om utveckling. Det &r
viktigt att medarbetarna upplever att deras tankar och idéer tas till vara och formedlas inom
organisationen.

Min ledarskapsidé ar: tillganglighet, tydlighet, lyhérdhet, trygghet, férmedia
kanslan av tillhérighet/kanna sig valkommen, tydlig ansvarsférdelning, hjalpande,
positivitet och ett glatt humor. Jag tror att om man har en chef som alltid ar pa
gott humor och alltid &r beredd att prova nya arbetsuppgifter sa smittar ett sadant
forhallningssatt av sig. Ar man éppen och provar nya saker 6kar man sin
kunskap.

Det ska vara roligt att ga till arbetet!

Jag, samordnaren och medarbetarna &r ett bra team. Vara uppdrag ér fordelade. Det ar viktigt
for mig att alla medarbetare vet vad som forvintas av dem och att vi tillsammans arbetar fram
hur det ska genomforas. Jag som chef ar oftast tillgénglig for bdde medarbetare och kunder.
Min dorr ér alltid 6ppen for alla. Detta skapar trygghet och medarbetarna kédnner sig alltid
vilkomna. For mig som enhetschef dr fortroendet mellan chef/medarbetare och
medarbetare/chef viktigt. Jag vill att medarbetarna ska kénna att de har stor frihet och stort
fortroende att sjdlva planera och utfora sina arbetsuppgifter.
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Redogor for hur du som ledare utvarderar och utvecklar ditt ledarskap.

For mig &r ledarskapet en fortlopande utvecklingsprocess. Viktigt for mig &r att véixa och
utveckla mig sjélv dir Stockholms stads ledarskapsutvecklingsprogram ér ett stort stod och en
bra plattform.

Jag har arbetat aktivt for alla ska ha en bra arbetssituation och att de har de hjdlpmedel som
finns. Alla medarbetare har en rimlig nivd pa arbetsuppgifter och ansvarsomraden.

Jag arbetar hela tiden ndra medarbetarna och &r noga med att lyssna pa deras fragor och deras
synpunkter dér jag kan utveckla mig i mitt ledarskap. Fragorna om aterkoppling till chef i
medarbetarsamtalen &r viktiga for mig och i min utveckling.

e Vilka forvantningar har du pa din chef?
¢ Finns det omraden/saker som du skulle vilja att din chef skulle forbattra?
e Hur tycker du att samarbetet mellan dig och din chef fungerar?

Jag gér just nu en utbildning tillsammans med chefskollegor, Stockholms stads
ledarskapsutvecklingsprogram. Ledarskapsutvecklingsprogrammet har 6kat min kunskap och
forstaelse om det personliga ledarskapet, grupprocesser och kommunikation. Jag har fatt
insikter om mig sjdlv och mina drivkrafter, styrkor och utvecklingsomraden som jag arbetar
med. For mig har det varit positivt och stirkande att jag uppfattas lika av bade medarbetare
inom enheten och utifran det tester som har gjorts infor ledarskapsutvecklingsprogramet och
beteendeanalys.

Till hosten 2016 ska jag delta 1 stadens utbildning "Chef i staden". Jag har dven gatt en
utbildning 1 komptensbaserad rekrytering med Malin Lindelow.

Utbildningar ger mig mojlighet till erfarenhetsutbyte och att bilda olika ndtverk med andra
chefer.

= 2\l = -
Bild: enhetschef Maria Thoyra.
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Beskriv hur du som chef/ledare forsakrar dig om att medarbetarna ar
inforstadda med verksamhetens syfte och mal och ser sin del i
maluppfyllelsen.

Jag tar ansvar for att var verksamhet uppnar forvintade mal och resultat i dialog med
medarbetarna. PA APT, medarbetarsamtal, i det dagliga arbetet och pé planeringsdagar tar vi
upp och diskuterar verksamhetens syfte och mél. Tillsammans har vi pa enheten arbetat fram
var forsta verksamhetsplan 2016. Genom att medarbetarna medverkat vid APT och andra
gemensamma moten till framtagandet av verksamhetsplan har ocksa delaktigheten 6kat och
syftet med arbetet dr tydligt. Alla ser sin del i méluppfyllelsen. Under vara planeringsdagar i
mars fick alla medarbetare en genomgang av ILS (stadens integrerade ledning och
styrningsverktyg). Alla medarbetare har fatt chans att vara med vid kommande tertialer for att
bli dnnu mer inférstddda med vdra mél och resultat. Genom att alla medarbetare varit
delaktiga fran forsta borjan sa har deras motivation 6kat och de deltar aktivt i enhetens arbete
for att uppna maélen.

Vid framtagandet av enhetens verksamhetsplan utgick vi frdn kommunfullméktiges,
forvaltningens och avdelningens mal och brét ner dem och anpassade dem till vdra egna.
Kvalitetsgarantin dr specifikt framtagen for enhetens kunder.

Bild: enhetens planeringsdag

Beskriv hur du som chef/ledare skapar forutsattningar for och tar vara pa
engagemanget hos medarbetarna.

Jag arbetar for att fler medarbetare ska ta mer ansvar. Medarbetarna utvecklar da sin egen
kompetens. Jag arbetar aktivt for att fi medarbetarna delaktiga och uppmuntrar och stodjer
dem 1 deras arbete och de utvecklingsidéer de foresldr. Jag tror att for att nd langsiktig
framgang med vért arbete ska man ta hand om sina medarbetare och att se till att det ges
forutsattningar att utvecklas. Jag ser till att alla medarbetare ar delaktiga i diskussioner och jag
ger alla stindig aterkoppling av det arbete de utfor. Alla medarbetare ger ocksa varandra
aterkoppling.
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Trots det fysiska avstandet mellan administratdrerna anvander vi Skypes delningsfunktion
samt de tekniska hjdlpmedlen som finns inom Outlook.

Varje fredag skriver jag ett veckobreyv till alla medarbetare, dér jag beskriver hur veckan varit
och informerar hur kommande vecka kommer att se ut. I veckobreven lyfter jag d&ven fram
”goda exempel” som varit under veckan. Jag tackar for veckan och onskar alla en trevlig och
avkopplande helg.

Ett exempel pa veckobrev:

Hej,

Veckan sam varit har varit helt fullbokad och jag har varit borta mycket. Internat dagar som har
upptagit min tid. Men detta ska snart vara klart. Nésta internat &r vi tillsammans i Nyndshamn och
det dr den 23-24 maj.

Katarina borjar hos oss den 18 april och vi hélsar henne varmt vilkommen. Jag kommer tillsammans
med Liselott pa HR sétta mig och bdrja ga igenom alla ansdkningar som inkommit pa den
utannonserade tjansten.

Jag vill ocksé paminna Er om teatern pa onsdag.

Skickar med ett utkast pa det som hittills skrivits i tdvlingsbidraget. Detta &r endast ett utkast. Lés
och kom med synpunkter. Det dr viktigt att vi alla kdnner att vi dger dokumentet. G1om inta att vi
g0r detta tillsammans och om ndgon kdnner att den vill vara med och skriva sa sig till s& bokar vi in
tider.

Min kommande vecka ser ut som f6ljande:
Mandag: Stabsmote 8.30-10. APT 10-11.30
Tisdag: 10-11 mote med Peter Achour
Onsdag: 11-12 mote med Lena T
Torsdag-fredag: Internat

Onskar Er alla en trevlig och avkopplande helg.
Maria

Beskriv hur du som chef/ledare skapar mojligheter for larande i organisationen
och hur ni arbetar med kompetensutveckling utifran identifierade behov.

Alla medarbetare har en individuell utvecklingsplan och i den framgar de viktigaste
aktiviteterna som medarbetaren ska fokusera pa under aret for att enheten ska nd forvéntade
mal. I utvecklingsplanen dokumenteras ockséa de utvecklingsatgirder som kommit fram under
samtalet. Kompentensutvecklingen &dr ocksa en del i planen och dir framgér den utveckling
som behodvs med utgangspunkt 1 verksamhetens behov. Medarbetarna &r bra pa att sjdlva
komma med forslag pd eventuella utbildningar. Genom att vi har ett 6ppet klimat och dialog
sa tillvaratas alla medarbetares erfarenhet och kunskap. Genom kollegialt ldrande dér
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medarbetarna besoker varandra och far en genomgang av den andras arbetsuppgifter s 6kar
medarbetarnas engagemang. Vi ser inte bara till det individuella
kompetensutvecklingsbehovet utan vi diskuterar dven gruppens behov av gemensamma
utbildningar, sasom MI och Excel for att na verksamhetens mal.

Medarbetare

Vardegrund

En vérdegrund togs fram av alla medarbetare i forvaltningen véaren 2004.

I Skdrholmen uppskattar vi ett gott arbete och bekréftar framgéng. Vi har mycket att ldra av
det goda arbete som utfors i forvaltningen. Darfor ar det viktigt att vi sprider vara kunskaper
och erfarenheter till varandra. Enheten arbetar efter vardegrunden. Vi utvecklar verksamheten
i samspel med brukare och medarbetare samt i dialog med politisk ledning.

Vi bemoter alla med respekt.

Vi tar tillvara olikhet och méingfald.

Vi anvénder vara resurser vél.

Vi dr 6ppna och tydliga nér vi kommunicerar.

Vi samarbetar och skapar god stdmning.

Vi uppskattar ett gott arbete och bekréftar framgang.
Vi ser mojligheter och tar tillvara allas kompetens.

Vi tar ansvar for var egen och Skérholmens utveckling

Pé enheten haller vi virdegrunden levande genom att pAminna oss om den nér vi hamnar i
situationer dir denna kan behdvas. Vérdegrunden dr ockséd inramad och utdelad till alla
medarbetare.

Pé planeringsdagar fick alla medarbetare i uppdrag att skriva ner ett positivt ord de tinkte pa

om varje kollega som sen sammanstélldes till ett uppskattningsdiplom. Dessa har ramats in
och delats ut till alla medarbetare. Exempel visas nedan:

UPPSKATTNINGSDIPLOM

HJALPSAM
KUNNIG - PRATSAM
DUKTIG KVINNA
SNABB
GODHJARTAD
ANSVARSFULL
KOMPETENT
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I den individuella utvecklingsplanen som chef och medarbetare tillsammans gor under
medarbetarsamtalet ska den kompetensutvecklingsinsats som behdvs for att medarbetaren ska
4 okade forutsattningar att gora ett bra arbete dokumenteras. Kompetensutvecklingen ska
utga fran verksamhetens behov och mal samt det uppdrag medarbetaren har.

Exempel pa kompetensutveckling ar 6kade kunskaper i Outlook,
kalenderfunktion, saker utskrift, kontrollfragor och dven Excel- utbildning.
Det kan aven innefatta kompetensutveckling i andra data program som
administrationen anvander.

Arbetet med jamstalldhet och mangfald.

Vi kommer frén olika l&nder och pratar olika sprak, som bosniska, spanska, turkiska, engelska
och polska. Vi dr i olika &ldrar, mellan 30 - 65 ar och befinner oss i olika faser i livet. Enheten
bestér av fyra mén och tio kvinnor. Denna méngfald som kénnetecknar vér enhet &r mycket
berikande och utvecklande. Det dr oerhort viktigt for mig att alla medarbetare kénner att de
har samma mojligheter och behandlas likvérdigt 1 frigor om arbetsférhallanden och
anstéllningsvillkor.

Ett av forvaltningens mal inom jdmstélldhetsplanen dr att jimstélldhet- och méngfaldsarbete
ska vara ként bland alla medarbetare. I forvaltningens rutiner for att motverka krinkande
behandling &r det chefernas ansvar att sprida information om rutinerna till alla medarbetare.

Enheten kommer under hosten att arbeta pd APT med jamstilldhet och méngfald.

Alla medarbetare har dven varit pa en forelidsning med Gertrud Astrom om jimstilldhet.
Négot som fastnat efter foreldsningen &r att som medborgare har man rétt att forvéinta sig
likvardiga resurser oavsett om man dr kvinna, man, pojke eller flicka. Och att det juridiskt sitt
bara finns man/kvinna eller pojke/flicka och inte hen.
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Forvaltningen har tagit fram ett rshjul som alla enheter ska f6lja, informera och diskutera pa
APT.

Arshjul for APT 2016

Arbetsplatstraff (APT)

APT ar ett viktigt forum for dialog och samverkan mellon chef och medarbetare. Syftet med APT tréffarna ar att ge varje medarbetare en mojlighet
till inflytande och delaktighet i verksamheten och dess utveckling. Varje medarbetare ska dven ges mdjlighet att ta upp fragor som berér halso- och
arbetsmiljdarbetet pa arbetsplatsen. En forutsattning for bra méten ar ott varje medarbetare tar ett eget ansvar for APT genom att till exempel ta
upp de frdgor som upplevs viktiga. Antalet APT ska vara minst 10 per ar och deltagandet ar obligatoriskt. Chefen ansvarar for att méten bokas in ock
blir kdnda for alla somt ott dagordning skickas ut i god tid. Om en frdga ar sarskilt viktig att diskutera kan enheterna valjo ott ha ett extra APT.

Féljande fragor kan tas upp Som chef dr du ansvarig for att Ovriga fragor att ta upp pa APT
. . skapa forutsdttningar for dialog och under aret
. Uppfoljning av féregaende ktighet
TS nSCERingOn S Brukarundersokningar - genomforande och
2. Arbetsmiljo och halsa, jamstalidhet _ _ ) ) Iat
o e Dialog och delaktighet bidror till att utveckla ~ Tesul
3. Personalfragor ett gott arbetsk!imut och att skapa ) ) . :
4. Eventuell facklig information engogemang. Aven medarbetarna har ett Policys, handlingsplaner och rutiner kring
5. Enhetens/arbetsplatsens: ansvar for delaktighet, engagemang och - sekretess
- Planering och uppfdlining trivsel pa arbetsplatsen bland annat genom - dator-anvandning
- Kvalitet och utveckiing att vara aktiv och bidra pa méten. - telefoni
- Ekonomi och budget ~ : - hot och vald
6. Verksamhets- och forvaltningsfragor For att skopa mer dialog och engogemang pd - rBkfri arbetsplats
- Aktuella fragor fran/till eventuell APT kan du kanske behdva anvanda lite olika - alkohol och droger
samverkansgrupp och metoder. | Tillampningsanvisningor till ) - brandskyddsarbete
forvaltningsgrupp samverkansavatalet finns i bilaga 4 forslag till - trakasserier och krankande
7. Ovriga fragor méotesmetoder. sarbehandling

8. Nasta arbetsplatstraff samt lokala rutiner

Skriv minnesanteckningar och ange i
forkommande fall om det rader oenighet.

ﬁ Stockholms
'] ———]

Lonerevision - Dialog kring fysiska Skarholmens Genomgdng ov stadens
presentation av tidsplon skyddsronder som ska vardegrund personalpolicy och
vara klara den 25 maj forvaltningens
lonekriterier
‘Genomgdng av Bemotandefrdgor
handlingsplan utifrén
medarbetarenkaten
Semesterplanering Manadsrapport Manadsrapport Tertialrapport 1 Manadsrapport
Februari Mars Maj
Genomgdng av drets Genomgdng av bokslut Information om
wverksamhetsplan och verksamhets- forvaltningens
berattelse underlag till budget
201x-201x
Juli Au September Oktober November December
Genomgédng av material | Presentera Skarholmens | Uppfoljning av APT
till medarbetar- folder om Jamstalldhet,
samtalen mangfald och
diskrimineringoch
diskutera enligt
bruksanvisningen.
Bemétandefrdgor Semesterplanering VYerksamhetsberattelsen | Verksamhetsplanen
for julhelgerna ‘Genomgdng och arbete Genomgdng och arbete
med drets resultat med att ta fram
datagonden med
resultat/indikatorer,
aktiviteter och
uppfdljning i enlighet
med resultatbaserad
styrning.
Méanadsrapport Tertialrapport 2 Ménadsrapport Manadsrapport Méanadsrapport
Juli September Oktober November
-4 Stockholms
:ff stad
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Verksamhetsutveckling ar allas ansvar.

Det aktiva medarbetarskapet 6kar genom att medarbetarna ges mdjlighet till inflytande,
delaktighet och utveckling. Denna mojlighet ges 1 det dagliga arbetet, under olika méten och i
den stindiga dialogen som vi har med varandra.

I medarbetarsamtalen for jag en dialog om hur viktigt det ar att alla dr inforstadda med vad ett
aktivt medarbetarskap innebér. Vi diskuterar vad som ligger i medarbetarens ansvar och vad
man behover for att utveckla sitt medarbetarskap.

Vi arbetar aktivt for att medarbetarna ska ha formaga att ta eget ansvar, att tillsammans med
andra medarbetare och chefer 16sa problem och hantera konflikter, att bemota andra med
respekt och att tillsammans med andra arbeta mot gemensamma mal. Det ingér ocksé att ta
ansvar for den egna utvecklingen.

Den storsta utmaningen ér att kontinuerligt anpassa verksamheten till det 6kade behovet av
administrativt stod utifran 6nskemal fran kunderna.

Redovisa kortfattat resultaten fran den senaste medarbetarundersékningen.
Redogor ocksa for er analys och hur ni arbetar med resultaten.
Medarbetarenkéten &r ett bra verktyg for att utveckla verksamheten.

Inledning

Det finns tva syften med medarbetarenkiten: dels att ge tillfille till dialog och utveckling pa
varje enhet/i varje arbetsgrupp, dels att ge ledningen relevant beslutsunderlag for langsiktiga
strategier och satsningar. 100 % av medarbetarna har besvarat medarbetarenkiten.

Mina utgingspunkter

Administrationen ligger tydligt 6ver forvaltningens resultat. Mest upplyftande ar att 100 % av
medarbetarna anser att man pd enheten provar nya sétt att arbeta och att utveckla
verksamheten samt att 90 % av medarbetarna kan paverka hur arbetet ska utforas. 80 % anser
att de har en bra arbetssituation.

Enheten har samma resultat som forvaltningen pé fragan om hur forstaelsen for hur
medarbetarnas arbete bidrar till att uppna vision 2040 — ett Stockholm for alla.

Medarbetarskap

!
17. P3 min arbetsplats behandlas all d
respekt

100 % av medarbetarna anser att alla behandlas med respekt och att de vénder sig till sin chef
for att fa stod. Virt att notera dr att 78 % av medarbetarna kadnner sig respekterade av sina
kollegor pé arbetsplatsen. I gruppen har vi diskuterat dessa skillnader och kommit fram till att
var och en kinner sig respekterad av sin chef, men att det ar svért att vinda sig till sina
kollegor. Anledningen till det kan vara att administratorer tidigare haft tillhorighet till olika
enheter och olika chefer.
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100 - 71 10

19. Pa var arbetsplats &r vi aktiva och
engagerade pa vara méten

Samtliga medarbetare anser att var och en pa arbetsplatsen ar aktiv och engagerad pa de
moten man har.

Ledarskap

16. Jag tar initiativ och vander mig till min
chef om jag behéver stéd
23. Jag kan fa tag i min chef om jag behéver det ” 100 - 73 0
28. Jag tycker att min chef och jag har 100 _ 70 20
meningsfulla medarbetarsamtal |

100 - 78 10

2. tanche e g e e QT | 1 B0

Det finns tre fragor dir enhetens medarbetare har skattat enheten pa 100 %. Det géller
fragorna min chef bemoter mig med respekt, att medarbetarsamtalen kidnns meningsfulla och
att medarbetarna kan {4 tag pa sin chef om behov finns. Generellt under avsnittet finns det
inga frigor som medarbetarna skattat lagt. Alla frdgorna ar skattade hogre av
administrationens medarbetare dn forvaltningens.

Verksamhetsutveckling

Under detta avsnitt ligger medarbetarnas skattningar hdgre an forvaltningens pa alla fragor.
100 % av medarbetarna menar att de tar egna initiativ till att utveckla sin kompetens utifran
verksamhetens behov.

AMI

Vad giller AMI har enheten ett virde pa 84. Motivationsindex blev skattat till 86,
styrningsindex till 82 och ledarskapsindex till 84.
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Arbetet med foregiende ars enkiit

Tvé frdgor utmarker sig. P4 frdgan om atgirder som beslutats har genomforts har 60 % skattat
hogt. P4 samma fraga har 13 % skattat lagt och 25 % har skattat mellan. P4 fragan om enheten
har tagit fram forbéattringséatgarder for enheten utifran forra arets resultat pa
medarbetarenkdten har 56 % skattat hogt, 11 % lagt och 33 % mellan. 10 % av de svarande
har fyllt 1 att de inte har ndgon asikt. Resultaten arbetar vi med kontinuerligt pa
arbetsplatstraffar.

Sammanfattning

Sammanfattningsvis kan man konstatera att medarbetarna generellt 4r n6jda med sin chef,
sina kollegor och verksamhetsutvecklingen. De avsnitt som enheten har arbetat med och
kommer att fortsdtta arbeta med framdver dr om man &r insatt i sin enhets mél och att de
atgdrder som man beslutat om genomfors. Utifrdn dessa omréden har enheten gjort en
handlingsplan. For att atgirder som man beslutat om inte ska tappas bort kommer under
september ménad en balanslista att tas fram och nér atgiarderna &r vidtagna kommer punkterna
att styrkas. Jag kommer att pa ett tydligare sitt koppla samman de forbattringsatgarder som
genomfors med medarbetarenkiten. Detta kommer att genomfOras genom att frigorna
kontinuerligt tas upp pd APT-mdten.

Pé enhetens planeringsdagar i mars 2016 arbetade enheten med frdgan om vad enhetens mal
ar och hur enheten ska arbeta genom att stddja och avlasta chefer och medarbetare inom
socialtjansten. For att fi béttre insyn kring vad de dvriga enheterna inom socialtjdnsten ar 1
behov av for stod kommer enhetschefen for administrationen tillsammans med en
medarbetare att besoka alla enheter.

Pa enhetens planeringsdagar fick medarbetarna en genomgéang av ILS och den rdda traden
med de mal som tagits fram kommer frdn kommunfullméktige, ner till férvaltningen, sedan
till avdelningen och slutligen enhetens specifika mal. Alla mél, indikatorer och aktiviteter
gicks igenom under planeringsdagarna.

Nar det géller fragan att medarbetarna tar ett stort ansvar i arbetet pa arbetsplatsen kommer
enheten att vid avstimningsmoten, som dger rum varannan vecka eller vid behov, ta upp om
nagon medarbetare ér 1 behov av stdd eller hjdlp. P4 APT har jag tagit upp att var och en som
upplever att han/hon har for hog arbetsbelastning sé ska den personen vénda sig till mig for att
vi tillsammans ska kunna se dver arbetssituationen.
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Resultat och analys

Redovisning av vara resultat fran foregaende ars uppfoljningar. Redogorelse
for var analys av resultaten och hur vi arbetar med att ta tillvara resultaten.

Da enheten ar ny sé finns inga uppfoljningar fran ar 2015.

For 2015 visade enheten ett resultat pa + 0,5 mnkr, varav 0,3 mnkr var pa grund av lagre
bemanning &n budget samt 0,2 mnkr som ej anvéndes och var budgetmedel for anskaffning av
en ny bil till socialtjénsten.

KF:s mal och forvaltningens méal om budget i balans &r starkt integrerade i hela
arbetsgruppen. Vid varje APT redovisas enhetens budget muntligt. Till hdsten kommer
medarbetarna fa ta del av den ekonomiska uppfoljningen i en Excellfil.

Atersdkning av stadsbidrag gors av samordnaren inom enheten. Den noggrannhet och hennes
stora kompetens inom omradet sdsom omvérldsbevakning har medfort att intdkterna for
socialtjansten 1 sin helhet var hogre &n budgeterat. Under 2015 fick forvaltningen in 20 mnkr 1
stadsbidrag frdn Migrationsverket. Skdrholmen &r enligt stadens siffror pé att atersoka
stadsbidrag och har resulterat i att andra forvaltningar bjuder in samordnaren for en
genomgang av atersokningar.

Administrationen avlastar medarbetare och chefer inom socialtjinsten med bland annat
avstimningar inom ekonomiskt bistand, kontroller av fakturor, administration av beslut, med
mera. Detta medfor att medarbetare och chefer far mer tid att dgna sig ét sitt karnuppdrag, det
vill sdga att mota klienter och utreda deras behov av stod. Detta medfor hogre kvalitet 1 det
sociala arbetet, men dven att det administrativa arbetet och kontrollerna inte ldngre
bortprioriteras av medarbetare och chefer. Stickprov av felkonterade fakturor och
dubbelfakturering gjord av budgetcontroller under 2015 visade p 0 stycken felaktigheter.
Rétt fakturor sparar arbetstid som 1 sin tur utgdr pengar.

Bara kontrollen av fakturor och andra ekonomiska dtaganden for bestéllarenheten som
administrationen ansvarar for dr budgetomslutningen 552,6 mnkr — ar 2016, det motsvarar
drygt hilften av hela Skdrholmens stadsdelsforvaltnings driftbudget. Till detta tillkommer
kontroll av alla andra fakturor fran socialtjanstens enheter.

Ar 2015 uppgick aterkraven av ekonomiskt bistand till knappt 2,2 mnr kronor och
aterbetalningarna av felaktigt utbetalt forsorjningsstod till knappt 200 tkr. Till dags dato 2016-
04-19 ar den sammanlagda siffran cirka 900 tkr.

Vidare rekvirerar administrationen pa socialtjansten medel fran Arbetsférmedlingen for
anstéllda inom socialtjanstens arbetsmarknadsatgérder fraimst OSA (offentligt skyddat arbete).
Ar 2015 uppgick ersittningen till knappt 2,5 mnkr.

Socialtjansten foljer i dagsldget avtal vad géller inkdp av varor till mycket stor del,
systemutnyttjandet har 6kat och vi ligger nu pé 4:e plats 1 staden, detta beror pa att det ar
administrationen som skdter 1 princip alla inkdp inom socialtjénsten.

Alla behorigheter till system hanteras av administrationen och detta sékerstéller att alla har
korrekta behorigheter.

En bra organisation, med bra ledning, tydliga mal och att alla medarbetare dr engagerade och
kunniga i arbetet gor vart arbete framgéngsrikt.
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Redovisning av vart prognostiserade ekonomiska resultat i forhallande till
budget for innevarande ar samt de tre senaste arens resultat. Redogorelse for
var analys av resultaten och vilka trender vi kan se.

Enheten kan inte redovida ekonomiska resultat for de tre senaste arens resultat da enheten
startade maj 2015. Enheten visade ett Gverskott om 200 tkr for 2015, 6verskottet hdarstammar
fran budgeterade medel for leasing av bilar for avdelningen socialtjdnst som inte anvéndes.
Enhetens budget for 2016 uppgar till 6,9 mnkr netto. Prognosen i tertial 1 &r budget i balans.

Fran mal till uppfoljning

Beskriv processen, det vill saga hur det gick till nar ni tog fram arets
verksamhetsplan och vilka 6vervaganden ni gjorde nar ni bestamde era mal.

Alla enheter i Skdrholmens stadsdelsforvaltning har sedan 2012 arbetat med resultatbaserad
styrning (RBS). Resultatbaserad styrning (RBS) fokuserar pd tydliga métbara kundmaél och pa
indikatorer som miter resultat. Staden har genom ILS en gemensam struktur for styrning.

Det innebér att vi tagit fram och formulerat mal utifran vad kunden 6nskar uppna med vart
stod. Till mélet ska det kopplas ett eller flera forvéantade resultat som &r uppfoljningsbara och
som ska kunna visa om vi nar vart mal for kunden. Till detta foljer ocksé att vi ska beskriva
vart arbetssatt for att na detta mal.

Hela processen foljer stadens kvalitetsarbete.

Som stod for arbetet med resultatbaserad styrning har forvaltningen tagit fram foljande:

e Vi har en gemensam bild av vad arbetet i var verksamhet ska leda till och vilka vara
maélgrupper ar

e Vi vet och kan pavisa vilket resultat vart arbete leder till och betyder for vara
malgrupper

e Viutvecklar vira verksamheter utifran kunskapen om vad som ger goda resultat

e Viuppmirksammas for god kvalitet och bra resultat som vi astadkommer for véra
malgrupper

Enhetens verksamhetsplan utgdr fran kommunfullméktiges inriktningsmal, nimndens mél
géllande lagstiftning och forvaltningens gemensamma virdegrund, enheternas respektive
behov, brukarnas/klienternas behov samt givna resursramar. Arbetet borjade med att vi forst
bestimde vilka som var malgruppen for enhetens arbete som Mottagningsenheten, Enheten
for ekonomiskt bistdnd, Vuxen- och socialpsykiatrienheten, Barn och ungdomsenheten,
Resursenheten och Bestéllarenheten for dldre och funktiosnedsatta. Vi har gemensamt kommit
overens om malen och de dr framtagna utifran vért uppdrag. Malet som vi tagit fram for
kunden é&r “att enheterna ar ndjda med den service som ges”.

Vara rutiner ska vara tillforlitliga och sékra samt bidra till ett effektivt resursutnyttjande i
stadsdelsforvaltningen.
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Enheten har sex mal for 2016 varav ett av dessa ér en kvalitetsgaranti:
1. Enhetens verksamhet ar giftfti.
2. Enhetens budget ar i balans.

3. Chef och medarbetare har en gemensam bild av uppdraget och ritt kompetens for att
nd verksamhetens mal.

4. Enheterna dr n6jda med den service som ges (kvalitetsgaranti/kundmal).
5. Chef och medarbetare har goda arbetsforhéllanden.
Enligt anvisningarna ska vi redovisa fem av vdra mél. Dessa beskrivs nedan.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.5 Stockholms stads ekonomi ar l&ngsiktigt héllbar

Mal
Enhetens budget ar i balans.

Forvantat resultat

Enheten har en budget i balans.

Arbetssatt

Budgeten f6ljs upp tillsammans med ekonomicontroller 1 gdng per manad. Enheten
informeras om den ekonomiska situationen vid varje APT. En god resursanvidndning
genomsyrar verksamheten. Vi arbetar utifrén ett forhallningssatt dar vi har ansvar for att den
budget som tilldelats enheten ska réicka till.

Uppfoljning
Manad, tertialrapport och bokslut.

KF:s méil for verksamhetsomradet:
4.2 Stockholms stad dr en bra arbetsgivare med goda arbetsvillkor

Mal
Chef och medarbetare har en gemensam bild av uppdraget och ratt kompetens for
att na verksamhetens mal.

Chef och medarbetare har en gemensam bild av uppdraget och ritt kompetens for att na
verksamhetens mal.

Forvantat resultat

100 % av medarbetarna anser att de dr insatta i sin arbetsplats mal.
100 % av medarbetarna har en skriftlig individuell utvecklingsplan
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Arbetssatt

Chefer och medarbetare ska ha en aktiv dialog om mal, arbetssétt och hur vi méter resultat.
Dialogen for vi pd APT. Processerna inforlivas och ér en del i den dagliga verksamheten. Vi
arbetar alla mot samma mal och vet vart gemensamma uppdrag.

Uppfdljning

Foljs upp 1 det arliga medarbetarsamtalet samt i medarbetarenkéten.

Utveckling
Forstirka medarbetarnas involvering i att gora verksamhetsplan och uppf6ljningar.

Mal och kvalitetsgaranti

Enheterna ar ndjda med den service som ges.

Enheterna dr ndjda med den service som ges.

Forvantat resultat

85 % av enheterna ska vara ndjda och mycket ndjda med den service och de stdd de erhaller
fran den administrativa enheten.

Arbetssatt

Verkstilla och leverera resultat utifrdn enheternas behov. Snabba aterkopplingar.

Den administrativa enheten bevakar hela socialtjdnstens uppdrag och kinnetecknas av
tydlighet 1 det uppdrag vi har. Vi har en tjinstvillighet till de andra enheterna. Enheten visar
mycket god serviceanda.

Uppfoljning

Egen uppfoljning via Es-Maker (ett verktyg som anvinds bland annat vid framtagande av
resultat vid enkdtunders6kningar) till tertial 1 och 2 och verksamhetsberittelser.

Mal
Chef och medarbetare har goda arbetsférhallanden.

Forvantat resultat

AMI (aktivt medskapandeindex) i medarbetarenkéten okar.

Arbetssatt

Haélsofrdmjande atgérder ska definieras och genomforas.
Ergonomgenomgang.

Uppfdljning

Fo6ljs upp 1 medarbetarenkéten.
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FRAMJA FOREBYGGA
HALSA OHALSA

Mitt uppdrag dr att stirka kommunikationen mellan enhetens medarbetare och mig samt
identifiera och skapa samsyn kring vad som dr hélsa och god arbetssituation. Under aret
kommer enheten att arbeta mer med frdgan ”Vad gor att jag mar bra och trivs pa
arbetsplatsen”. For att battre fa fram medarbetarnas tankar tinker jag genomfora en
fokusgrupp, en sé kallad opera. Operametoden &r ett dialogbaserat mdtes- och processverktyg
som anvands nir en grupp behover diskutera viktiga fragor och fa med synpunkter frén alla i
en grupp. Metoden skapar forutsittningar for delaktighet samtidigt som den lyfter fram
gruppens viktigaste synpunkter och asikter.

Beskriv hur er planering for arets uppfoéljning ser ut.

Enkét kommer att g ut infor varje tertial dar chefer, bitrddande chefer och medarbetare fér
svara pa ndjdheten av vér service. Fyra fragor ska besvaras:

Vilken roll har du, enhetschef, bitradande enhetschef eller
socialsekreterare/bistandsbedomare?

Hur bedomer du samarbetet med oss?

Hur bedomer du att kvaliteten dr pé det arbete som vi utfor dt er?

Har administrationens personal visat kunskap och gott bemdtande nér de har utfort sina
tjénster?

Socialtjansten har ett gemensamt arshjul for 2016. Enheten héller pa att ta fram en balanslista
dar beslut som fattats ldggs och foljs upp och dr ett exempel pa att verksamhetsutveckling ar
allas ansvar och som vi tillsammans i gruppen arbetat fram. Arshjulet uppdateras varje &r och
ser ut pa foljande sitt:
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Januari

« Enhetarna kiana med YB-57,avd, 18
Enhetarna kiara med WPA& 16
Revidena Hot- oo h wi ddokume ntat t)
samwarkan [fa t-ruurr_.

-~ samverkan2, kalkkss 57
Rapportering &) verkstd ida besiut okt-dec
ao5

« Aranden t amnd 28, kiana 51

« HMedarbetarsamtal kiara 31,1

Beslut | L3 om Internkontroll av erskiida
darandan

= Genomging av edningsgruppsmappen
 Hmsta I hetsintegraring  start)

Februari

« Rewvidering av dokumant fir
drendehanteringsintern samwvarkan

» Uppstartarbete med kdningssystam

« Arenden il amnd 25/2 kiang 3,2

« Sgmvarkan s 2, kalkeEs 202

= Planeringsdag LS +btremetoduty 1172

+ Kontroll av wadfliers

« Hand|ingsp lan medarbetarenkdt kiar 22

« Genomgdng av hot- oo h viliddokumentet
pd enhetarnas AFT reviderning

« Resuttatkonfararns VEB-14 1972

Hars

= Tredirsprogram

« Chafsforum 2

« Aranden til amnd 17,3 ki 2472

= Samwverkan &3, kalkkes 13

» Plan fir sommarse mester kiariys

« Ganomgdng av hot- ooh v ddokumentet
[t samverkan mams/apf

« My B0 kiar

April

= Tertial 1,enhetar kiamn 24

+ Rapportering e] verkstdlida besiut, jan-mar
2010&

« Aranden til amnd 144 kiara 993

= Samvarkan 54, kalke ks 273

= Chafsforum 2

= SoCatfrsters Internat 141574
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Arshijul 2016

Socialtjdnsten

Tertial 1 kiar s
Skyddsonder klam s2nast 3145

Eranden tiIl remnd 19/5 kiam 2574
samwarkan1Cys, kalkks: 3,5
Plareringsdagar med avdelningen 18175
Revidering av delegationsond ningsn
Resultatkonfarens 2175

Jumi

Aranden il ndmnd 1445 klarg 25/5
samwarkanl4/s, kalkks 7/5

Inte rnkontnoll uv\r’g\i

Uppfalning av enheternas Internkontroll av
ansklida drenden

Rewvidering av kx Samah-rutiner

Juli
ROpporaring g) werkstd i3a besiut, apr{un 2C00&

Augusti

Tertal g,enheter kg 8
Aranden tl namnd 18/8 kiam 97,7
samverkan1ess, kalkks 11/8

Inta rnkontralier

September

Tertal 2,avdeining kiar %
Arardan til amnd 2209 kiam 3158
samverkanii,/s, kalkks &%

Genomging av ledningsgruppsmappen
Chefsforum 1Cye

COktober

RaOpportering &) verkstilida besiut, Julssp 2014
Ararden til ramnd 27,10 klana 510
samvarkanil 1o, kalk ks 410

Avdainingsmite 1810

Plrerngsdagar firaltningsked ning 77310
Revidaring av kompetens- oo h bemanningsplan
SGﬂ'lﬂ'lﬂl'Eb:I"l'l“'gl:IVEn"EtE"'ﬂE Irta rnkartrol|
avanskiida drendan

Plrerngsdag LG +b tremetoduty 19-2010
atematht 5415

Howvem bar

Aranden tiIl namnd 24,71 kiara 27
samverkan &, kalkks 1,1

Revidaring av avbrots- oo h kontinutetspian
Chatsforum 1971

HEamndkonfarens 12471

December

VP& kiar e

Ararden til namnd 1512 kiang 2371
Plareringsdag staben 52
Intarnkontioll av flex

Lp pdatera wadfilr ) 2007
Chefsforum 7312

samverkan7 AL, kalkeks &2
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Resursanvandning

Beskriv hur ni anvander verksamhetens resurser sa effektivt som majligt for att
na era ataganden/mal. Med resurser avses, forutom tilldelad budget, till
exempel medarbetarna och deras kompetens, samverkan, lokaler, material,
energiférbrukning, IT-stéd och fordon.

Socialtjanstens administrativa enhet dr en stddenhet for socialtjédnstens alla enheter.
Enhetens kdrnuppdrag ér att med gott bemotande, god tillgénglighet och administrativ
kunskap ge stdd och service till chefer och medarbetare.

Socialtjanstens administration dr behjélplig med atersdkningen av medel och aterbetalningar
av felaktiga utbetalningar av forsorjningsstod.

Klienter som fér forsorjningsstod kan i vissa fall beviljas bidrag mot dterbetalning eller att
beviljat bidrag rdknas av exempelvis klientens retroaktiva erséttningar fran
Forsdakringskassan. I det senare fallet har stadsdelsforvaltningen betalat ut forsorjningsstod
och i efterhand har klienten fatt beslut om erséttning av forman frén Forsikringskassan for
samma period. Administrationen kommunicerar i dessa fall med Forsakringskassan om vilket
bidrag som ska erséttas.

Vid aterbetalningar foljer administrationen upp inbetalningarna via Nordeas Corporate
Netbank och datasystemet Agresso. Serviceforvaltningen anvénds for att sdnda rdkningar nér
det giller exempelvis dterbetalningsplaner och uppfoljningar. Aterbetalningar registreras i
dokumentationssystemet Sociala system. Administrationen atersoker medel for
Arbetsformedlingen for anstéllda inom socialtjénstens arbetsmarknadsétgérder framst OSA,
offentligt skyddat arbete.

Tre medarbetare delar rum, resterande har egna rum. Alla har egna telefoner, fasta eller
basmobiler. E-post anvidnds 1 kommunikationen med andra medarbetare, myndigheter och
enheter for att det ar ett effektivt satt att kommunicera pa. Outlook-kalendern anvinds av alla
medarbetare och dven Skype.

Varje vecka har samtliga enhetschefer inom socialtjansten ledningsgrupp med avdelningschef
och denna modell for tit samverkan har lett till att vi har forbattrat vart samarbete mellan
enheterna. Pa enhetens arbetsmoten diskuterar vi uppdrag och medarbetarnas kompetens och
motivation samt vem som har utrymme att ta sig an ett specifikt eller nytt uppdrag. Utifrdn
tankar kring resursanvindning finns det alltid en utvecklingspotential som enheten
kontinuerligt jobbar med.

"Medarbetarna pa administrationen anstranger sig for att kunna utféra de tjanster
som vi behéver - aven om det inte alltid ar ett typiskt administrativt uppdrag.” Citat
fran enkatundersokningen
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Utveckling

Beskriv hur ni utvecklar verksamheten utifran era analyser av uppféljningar
och resultat.

Varje manad traffar jag budgetcontroller for att gé igenom enhetens resultat. PaA APT
redovisas detta for samtliga medarbetare. Utdver detta foljs enhetens arbete upp i tertial 1,
tertial 2 och verksamhetsberittelser.

Budgetcontroller gor regelbundna internkontroller genom att gora olika stickprov i olika
drenden. Syftet med internkontrollen ar att rétt faktura betalas och ritt summa betalas.

Genom att anlysera och kontrollera egna medel kom socialtjdnstens ledningsgrupp
gemensamt fram till att detta &r ett utvecklingsomrade for 2016. Analysen visade att
personalen hade bristfélliga kunskaper kring egna medel vilket forsvarades eftersom
uppdraget 14g hos tva olika enheter. Under februari tog administrationen dver hanteringen av
egna medel. I detta uppdrag kommer det ingd att ge klienterna/medarbetarna kunskap om vad
egna medel innebir. Det ska finnas beslut och dverenskommelser i samtliga drenden. Detta
har resulterat 1 att dokumentet "hantering av egna medel” ses dver och ska revideras. Arbetet
med att utveckla hanteringen av egna medel ar standigt pagaende.

Utifrén analysen pa tertial 1 behdver vi fortydliga var uppfoljning och arbetssétten infor
kommande verksamhetsplanering. Fragorna i enkdten behdver fortydligas och utvecklas for
att kunna méta delaktigheten utifran det kund mal som har satts.

Beskriv hur ni arbetar med att identifiera och minimera risker och sarbarheter i
er verksamhet.

I arbetet med Visentlighets- och riskanalysen i1 ILS:en for 2016 har vi identifierat risker for
verksamheten. Tva risker har identifierats.

1. Att god redovisningsed inte foljs.
Arbetssitt: fakturahantering ska ske enligt lagar, riktlinjer och rutiner.

Lopande och systematiska kontroller: Fakturahandlaggare kontrollerar att ratt moms ar
registrerad enligt faktura i Agresso. Att regelverk for representation och begransad
moms foljs. Att vi lyfter momskompensation i de fall vi har rétt till det.

2. Att resultatbaserad styrning inte utvecklas och att den inte forankras hos
medarbetarna.

Arbetssitt: Att alla medarbetare har en utvecklingsplan som tas fram tillsammans med
nirmaste chef

Lopande och systematiska kontroller: Medarbetarenkéten.

Det ska vara tydligt for medarbetaren vilka krav och forvéntningar som stélls pa bade
prestation och utveckling. Utveckling av medarbetarnas kompetens har sin grund 1
verksamhetens behov.
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Beskriv verksamhetens styrkor och svagheter samt era méjligheter och hot.
Beskriv hur ni anvander denna kunskap for att utveckla verksamheten.

Enheten har inte ndgra goda exempel att f6lja eller inspireras av. I det hinseendet &r
Skédrholmens administrativa enhet unik for hela staden.

Styrkor:

Att enheten avlastar bitrddande chefer/chefer samt socialsekreterare och bistandshandlaggare.
Medarbetare och chefer ges tid for sitt huvudsakliga arbete vilket medfor en god arbetsmiljo,
bra arbetssituation och glada och pigga medarbetare som bidrar till en god arbetsstimning.
Arbetsgruppen har en god backup vid medarbetarnas franvaro.

Samarbete mellan socialtjénstens enheter gynnas. Utdver detta har vi dven ett gott samarbete
med andra verksamheter inom forvaltningen, staden och externa samarbetspartners.

Det finns inga svarigheter i rekrytering. Enheten har fyra manliga medarbetare vilket bidrar
till méngfalden. Det finns dven en méangfald i etnicitet och alder.

Svagheter:

Enheten &r relativt ny och det finns inga andra goda exempel att folja. En annan svaghet kan
vara nedskdrningar inom administrationen.

Maojligheter:

Att gora socialtjénsten till en attraktiv arbetsplats genom att vi redan i rekryteringen av
medarbetare talar om att administrativa enheten finns och ér till for att avlasta
socialsekreterare/bistdndsbeddomare samt chefer. Detta kan inspirera blivande socialarbetare
till att arbeta hos oss 1 Skirholmen.

Genom att vi har en bra arbetssituation har vi nu méjlighet att arbeta med medarbetares idéer i
vart systematiska kvalitetsarbete.

Vi kommer fortsétta arbeta med bemdtandet mellan varandra och gentemot vara kunder.

Utoka administrationens medarbetare utifrdn behov och efterfrdgan fran andra enheter inom
socialtjansten.

Hot:

Det finns alltid en risk nér det géller sjukskrivningar. Enheten har idag inte ndgra sjukskrivna
medarbetare.

Ett annat hot &r att administrationen inom socialtjansten skérs ner eller att enheten fér ett
budgetunderskott.

Beskriv hur ni delar med er av era goda exempel. Beskriv ocksa hur ni lar av
andra och hur ni anvander dessa kunskaper for att utveckla verksamheten.

I februari fick jag forfrdgan av utvecklingsenheten om jag kunde berétta om var enhet och
dess arbete under ca 10-15 minuter pa socialtjdnstinternatet den 14-15 april.

Den 14 april beréttade jag om det arbete som min enhet gor for stadens chefer inom IoF. Detta
resulterade 1 att andra forvaltningar fragade om de far komma pa studiebesok.
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Bild: Enhetschef Maria Thoyra vid redovisningen pa socialtjanstinternatdagarna.

Vi inspirerar och involverar dven andra avdelningar inom forvaltningen. En administrator fick
en idé d& han horde talas om en teaterforestéllning med Fredrik Apollo Asplund, som
handlade om en man vars livshistoria och uppvéxt kunde bli en inspiration for alla
medarbetare som arbetar med barn och unga. Fran att bara involvera socialtjdnstens personal
s utvidgades det da han sdg mojligheten for alla inom forvaltningen att triffas och pa sé sétt
skapa gemenskap och kommunikation dver grinser. Vi sag pjdsen och alla uttryckte sin
tacksamhet for att {3 lite kulturell berikning. Administratdren dr dven en av de ansvariga for
Stockholm Stads evenemang "Come Together” 1 Skdrholmen, ddr Eurovision Song Contest
uppmaérksammas i de yttre delarna av staden. Vi tycker det ér viktigt med sammanhallning,
gemenskap och kommunikation och har skapat ett event innefattande en musikspelande
guldbuss som kommer besoka alla Skdrholmens fyra omrdden med dverraskningar, godis och
tavlingar. Till och med tomten kom pé besok for att traffa barn.

Det ér viktigt med utveckling och ldrande for att uppdraget ska kunna utféras med kvalitet och
effektivitet. Inom den administrativa enheten pa socialtjansten finns alla mojligheter da vi ar
en grupp med olika bakgrunder, intressen och kunskap. Mitt ansvar &r att leda verksamheten
och som ledare forsoker jag vara en god och tydlig forebild som &r positiv infor forandringar.
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Det har ag afdrfgprat forut, |
sd det klarar jag sikert!
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