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Verksamhetsbeskrivning

Den interna administrationen inom serviceforvaltningen dr organiserad i en administrativ
avdelning. Avdelningen har en tudelad roll sétillvida att den dels ska ge nimnd, forvalt-
ningsledning och verksamheter adekvat stod och service, dels svara for och/eller samordna
strategiska forvaltningsdvergripande fragor. I det senare ingar ocksa att vara drivande 1 fragor
rorande att forvaltningen foljer géllande lagstiftning, reglementen och policies.

Avdelningen svarar for en méingd olika frdgor. Som exempel pa dessa kan ndmnas registratur,
samordning av forvaltningens budget- och planeringsarbete, ekonomiuppf6ljning och
redovisning, 6vergripande internkontroll, utredningar, dvergripande HR-fragor, lokal- och
inkOpsfragor, IT, telefoni, kommunikations- och informationsfragor samt overgripande
utvecklingsarbete inklusive tjdnsteutveckling.

Vad giller tjédnsteutveckling ska administrativa avdelningen svara for projektledarskap
gillande olika tjansteutvecklingsprojekt vilket beror framfor allt tre medarbetare inom
avdelningen.

Avdelningen har 15,5 helarsanstillningar (16 personer) omfattande en chef, en kvalificerad
utredare, fem utvecklingssekreterare (varav en tjénstledig t o m den 30/9), en
kommunikationsstrateg, en IT-ansvarig, en lokal-och inkdpsansvarig, en administrativ
handldggare for registratur- och arkivfragor m m, en budgetcontroller, en
verksamhetscontroller, en HR-konsult, en systemforvaltare, en strateg samt en behovsanstélld
som svarar for controlleruppgifter och stdd 1 implementering av nytt ekonomisystem (t o m
den 30/6). Chefen for avdelningen &r direkt understélld forvaltningschefen och 6vriga
anstéllningar inom avdelningen &r direkt understéillda avdelningschefen.

Nedan foljer viktiga utgangspunkter for verksamheten sdisom kommunfullméktiges mal,
forvaltningens vision m m

Kommunfullmidktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal f6r 2015 som framst &r styrande for administrativa
avdelningen med dess uppdrag ér ”Ett ekonomiskt hallbart Stockholm samt ”Ett demokratiskt
héllbart Stockholm”.
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Inom dessa inriktningsmal har fullméktige antagit mal f6r verksamhetsomradet varav
”Stockholms stads ekonomi &r langsiktigt hallbar” och ”Stockholms stad &r en bra
arbetsgivare med goda arbetsvillkor” dr de som ar mest styrande for avdelningens verksamhet.

Servicefdrvaltningens vision, verksamhetsidé och vardegrund

Vision

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag —

for en stad 1 varldsklass

Verksamhetsidé

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

Vi arbetar ndra véara kunder och stadens ledning och utvecklar tjansterna utifran kundernas
och medborgarnas behov. Vara tjinster ska vara enkla att anvianda, prisviarda och av hog
kvalitet. Vi ska ha en hog tillgdnglighet och ett mycket gott bemdtande.

Vérdegrund

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

Vi ér en transparent och kommunicerande organisation ddr minniskor kan, far och vagar.

Pa Serviceforvaltningen beméts alla med tillit och respekt.

Vi tar gemensamt och personligt ansvar for helheten och for vér egen del av arbetet.
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Enhetsspecifika ataganden

Atagande

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

Arbetssétt

Varje medarbetare inom avdelningen ska bevaka och f6lja 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 i vissa fall kunna fungera som
en kontrollfunktion géllande att forvaltningen uppnar och foljer méal, beslut och policies.

Lean har borjat implementeras i1 avdelningen och ett beslut ska tas om hur detta ska fortgd
under aret. Detta som ett led i arbetet med att 6ka kundvirdet och effektivisera arbetssétt och

rutiner.

Kommunikationsstrategen

Kommunikationsstrategen samordnar och planerar det dvergripande kommunikationsarbetet
och fungerar som ett stod for forvaltningsledningen och verksamheterna. Strategen deltar
aktivt i stadens nétverk for kommunikationsansvariga. Uppdraget omfattar ocksa funktioner
som huvudredaktor for forvaltningens information pa stockholm.se och stadens intranit,
huvudredaktor for forvaltningens gemensamma samarbetsyta, redaktor for forvaltningens
externa nyhetsbrev och for nyhetsbrevet Upphandlingsnytt fran Serviceforvaltningen
Upphandling. Vidare foljer strategen upp det kommunikativa ledarskapet utifrdn
medarbetarundersokningen samt ingar 1 forvaltningens krisledningsgrupp.

Under aret ska kommunikationsstrategen arbeta med fortsatt implementering av
serviceforvaltningens varumaérkesplattform — vision, verksamhetsidé och vérdegrund. En
annan prioriterad arbetsuppgift dr att driva arbetet med utvecklingen av en webbaserad
kundportal i Sharepoint. Vidare ska hon delta i planering och genomf6rande av chefsforum (i
samarbete med forvaltningschefen) samt av gemensamma introduktioner for nya medarbetare
vilket sker i samarbete med forvaltningsledningen och HR-konsulten. Ovriga uppdrag under
aret ar bl a inrdttande av en ny motesstruktur for processen kommunikation samt
projektledning for forvaltningens deltagande 1 stadens méssa for goda exempel och for ny
fasadskyltning enligt stadens nya grafiska profil.
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Controllern (budget)

Controllern svarar for sammanstillning av budget samt manadsrapporter och tertialrapporter
med prognos samt analyserar och foljer upp det ekonomiska utfallet under aret. Vidare deltar
controllern i arbetet med att ta fram prislistan for nimndens verksamheter. Under aret ska
rutinerna for budgetuppfdljning utvecklas och en plan for detta ska presenteras for
forvaltningsledningen under den forsta tertialperioden.

Controllern dr forvaltningens redovisningsansvarige och ddrmed ansvarig for att delars- och
arsbokslut utarbetas. En gdng i manaden foredrar controllern det ekonomiska laget for
forvaltningsledningen. I rollen som controller ingér ocksé att omvérldsbevaka (férdndringar i
redovisningslagar m m) samt ge rad och stdd i alla frdgor av ekonomisk art.

Uppdraget omfattar ocksa att hantera leverantdrsfakturor for forvaltningen samt en stor del av
forvaltningens hantering av kundfakturering, varav framst den del som &r manuell. I dvrigt
kommer controllern ocksa att delta aktivt i projektet for inférande av ett nytt ekonomisystem i
staden inom vilket serviceforvaltningen ingdr som pilot. Det nya systemet kommer att
implementeras i forvaltningen under maj.

Controllern (verksambhet)

Controllern ska l6pande under aret ta fram och folja upp statistik samt i samarbete med
budgetcontrollern ta fram forslag till prismodeller och prislista. Statistiken och prestationerna
redovisas for ndimnden samt for forvaltningsledningen vid vissa tillfdllen under aret. I detta
sammanhang ska controllern framstélla och f6lja upp indikatorer, jimforelsetal, volymer och
verksamhetsmatt samt bevaka forandringar i regelverk och system som kan paverka
rapporteringen. [ uppdraget ingar ocksa att ta fram forslag till forandringar i serviceavtal och
granssnitt till forvaltningsledningen (vilket sker 1 samrad med verksamheterna). Controllern
svarar ocksd for att viss benchmarking genomf6rs 1 form av jimforelser av verksambhet, priser,
volymer etc med andra organisationer.

Controllern svarar darutdver for att internkontroll sker géllande verksamheternas avtal och
granssnitt samt for att i 9vrigt folja upp de interna kontrollmomenten inom verksamheterna.
Controllern ska ocksa (tillsammans med utredaren) fungera som Lean-handledare med
uppdraget att fortsédtta implementeringen av Lean inom forvaltningen.

Controllern ska, sa 1angt utrymme finns, dven arbeta med tjdnsteutveckling. Detta genom att
fungera som projektledare for ett eller flera utvecklingsprojekt. Under forsta halvaret kommer
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controllern ocksa att vara projektledare for implementering av det nya ekonomisystemet
inom serviceforvaltningen.

HR-konsulten

HR-konsulten ska arbeta med samordning av l6nerevisionen, samverkansfrdgorna,
arbetsmiljofragor, jamstilldhet- och mangfaldsfragor, introduktion for nyanstdllda m m.
Vidare ska policy- och styrdokument utarbetas alternativt uppdateras vid behov.

Utvecklingen av sjukfranvaron ska noga foljas och HR-konsulten ska aktivt bidra till att
ndmndens mél om en sjukfrdnvaro om hogst 5,8% inom serviceforvaltningen uppnds under
aret. Cheferna stottas i tolkning och analys av sjukfrdnvarostatistiken for att kunna f6lja upp
franvaron inom sin enhet/avdelning och sjukfranvaroutvecklingen redovisas for
forvaltningsledningen en ging i ménaden. I uppdraget ingér ocksé att genomfora
kontrollaktiviteter nir det giller insatser och resultat pa omradet, varav sérskilt genomforda
rehabiliteringsinsatser ska granskas (kontroller varje tertialperiod). Vidare kommer HR-
konsulten att tillsammans med serviceforvaltningens chefer och foretagshélsovarden delta i
projektet minskad korttidsfranvaro och livsstilsfragor.

Infor den arliga 16nedversynen gors en analys av lonebilden pé serviceforvaltningen och
adekvat personalstatistik tas fram och sammanstélls. I 6vrigt ska HR-konsulten dven granska,
genom stickprovskontroller att cheferna foljer upp handlingsplanen utifran resultatet av
medarbetarenkiten.

Lokal-och inkoépsansvarig

Under aret ska den lokal-och inkdpsansvarige vara forvaltningens representant géllande den
fortsatta utvecklingen av “effektivt inkdp”. Nar den nya inkdpsmodulen implementeras i maj
kravs ett tydligt, utpekat inkGpsansvar vilket alaggs den lokal-och inkdpsansvarige. I
uppdraget ingar ocksé deltagande i projektgruppen for SUNE infor ny version av Agresso.
Vidare ska det systematiska brandskyddsarbetet (SBA) fortsitta under aret géllande
dokumentation samt uppfoljning och kontroll.

Uppdraget omfattar ocksa lokaladministrativa fradgor sdsom kontakter med fastighetsidgare,
entreprendrer och leverantorer samt ser till att hyresavtal, stidavtal o dyl f6ljs upp och vardas.
Handldggaren skdter dessutom huvuddelen av alla inkdp inom forvaltningen (sérskilt
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kontorsmaterial och inventarier) och har dirmed kontroll 6ver vilka ink&p som gors samt over
vilka leverantdrer som anvinds. Vid behov genomfors direktupphandlingar.

Den lokal-och inkdpsansvarige ska dven std for utskick och 6vrig administration géllande
forvaltningsgruppens moten (ej sekreterarskap). I arbetsuppgifterna ingar ocksé att
administrera och rapportera i RISK samt fungera som forvaltningens kontaktperson for detta
system.

Administrativa handldggaren (registratur, arkivfrigor m m)

Handlédggaren svarar for att serviceforvaltningen har ett vil fungerande diarium vilket dr av
stor vikt i en offentlig forvaltning. Inom ramen for de regler och férordningar som géller for
forvaltningen inom detta omrade, diariefor registratorn berdrda inkommande och utgaende
handlingar samt gor en prelimindr bedomning av vad som &r allmdnna handlingar respektive
sekretessbelagt material. Vidare ska allmén handling 1dmnas ut utan dr6jsmal.

Den administrativa handldggaren har ocksa att planera och utfora naimndutskick, placera
foredragningslista, d&renden och protokoll 1 Insyn, expediera protokoll m m efter ndmndens
sammantride. Vidare ska sammantrddesarvode rapporteras 1 e-Vald. Handldggaren fungerar
som arkivhandldggare i1 forvaltningen vilket bl a innebir att halla hanteringsanvisningarna och
klassificeringsstrukturen kénda i hela organisationen. Under &ret fortsétter arbetet med att
uppritta en bevarandeforteckningen sa att den foljer den roda trdden som finns 1 hanterings-
anvisningarna och klassificeringsstrukturen. Ett ndra samarbete med verksamheternas
arkivredogorare ska rada samt att ett aktiv utvecklingsarbete géllande arkivfrdgorna ska ske
under aret.

Under éret ska handldggaren delta i projektgrupp SUNE infor ny version av Agresso, samt ett
ndra samarbete med konsulter fran stadsarkivet som fatt uppdraget att arbeta med
serviceforvaltningens foreldggande i inspektionsrapporten.

IT-ansvarig

[T-ansvarige svarar for forvaltningens overgripande IT- och telefonfragor. Den IT-ansvarige
fungerar 1 huvudsak som bestéllare och ér forvaltningens kontaktperson gentemot den externa
partnern. Detta innebér att folja upp driftleveransen, vid behov bestilla ny utrustning, bestélla
behorigheter, bestélla behdrighetsdndringar pa de gemensamma mapparna, gora dndringar av
applikationer pd datorn etc. Den IT-ansvarige ska dessutom fungera som kontaktperson
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gentemot stadsledningskontorets IT-avdelning inom ramen for deras vergripande
bestillaransvar for en stadsgemensam IT-drift.

Den IT-ansvarige dr dessutom forvaltningens IT-sdkerhetssamordnare. I det ligger att halla sig
och forvaltningen uppdaterad vad giller allmidnna och stads 6vergripande IT-sdkerhetsregler
samt vara forvaltningens representant i stadens IT-sékerhetssamordnarméten.

I rollen som telefoniansvarig har den IT-ansvarige bl a att underhalla och uppdatera den
lokala hénvisningsdatorn med information om personal och verksamheter. Bestéllning av
teleabonnemang och telefoner, hélla forvaltningens nummerplan uppdaterad, viss felsokning
och hantering av reparationer av telefoner ingar ocksa. Vid behov uppdatera talsvaret och
svarsgruppsloningen som dr implementerad hos serviceforvaltningens teleservice hos
serviceforvaltningen 16ner. Kontakterna med Telia och den stadsgemensamma véxeln gar
genom telesamordnaren, antingen via mail eller via hanvisningsdatorn. I uppdraget ingér
ocksa att vara behjilplig vid framtagandet av statistik till verksamhetsomrddena samt att
forvaltningsdvergripande telefonistatistik rapporteras till forvaltningsledningen vid vissa
tillfallen.

Serviceforvaltningens leasingavtal for datorer borjade 16pa ut under 2014 och detta fortsétter
under 2015. Darmed kommer datorerna I6pande att inventeras och bytas ut under aret.

Under aret ska den IT-ansvarige ocksé verka for att rutinerna for forvaltningens
behorighetsadministration utvecklas. Inom ramen for internkontrollplanen ska den IT-
ansvarige kontrollera att rétt person har rétt behorighet samt utfora kontroller av hanteringen
gillande avslut av systembehorighet. Kontrollerna ska ske tertialvis.

Ett ndra samarbete ska finnas med utvecklingssekreteraren (telefoni/IT) vilket bl a innebér att
tacka upp for varandra vid semester/franvaro.

Utredaren

Utredaren ska bevaka att nimndens verksamhetsplan och uppfoljningsrapporter aterspeglar
stadens budget och foljer gidllande anvisningar. Vidare ska utredaren stddja forvaltningens
styrning och utvecklingsarbete i enlighet med stadens integrerade ledningssystem
inkluderande internkontroll samt program for kvalitetsutveckling. I detta sammanhang &r
utredaren, tillsammans med verksamhetscontrollern, ocksé handledare f6r genomforandet av
Lean inom forvaltningen samt deltar i arbetet med tjdnsteutveckling och annat



Sid 9 (20)

utvecklingsarbete (exempelvis gidllande vardegrundsfragor med mera). Darutover omfattar
uppdraget dven att vara sekreterare vid forvaltningsgruppens moten.

I 6vrigt ansvarar utredaren for att samordna forvaltningens sidkerhetsarbete i enlighet med
stadens sdkerhetsprogram. Under aret ska ndmndens risk- och sarbarhetsanalyser uppdateras. |
ovrigt ar utredaren forvaltningens kontaktperson for internationella fragor. Har ingar att
representera forvaltningen 1 stadens internationella natverk, sprida EU-information med mera.

Utvecklingssekreteraren (tjansteutveckling m m)

Utvecklingssekreterarens arbete med utvecklingsfragor inom forvaltningen kommer att ha
fokus pé uppdraget att utveckla och etablera nya tjidnster. Under &ret kommer
utvecklingssekreteraren att etablera tjéinsten central avgiftshantering for kommunala forskolor
och fritidshem inom verksamhetsomrédet ekonomi. Utvecklingssekreteraren ansvarar ocksa
for att leda och samordna arbetet i serviceforvaltningens tjansteutvecklingsgrupp.

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

Darutover kommer utvecklingssekreteraren ocksé att stodja verksamhetsomrade 16n och
pension i deras arbete med att utarbeta rutiner for fakturering av manuella och elektroniska
l16nespecifikationer med tillhdrande underlag.

I 6vrigt svarar ocksa utvecklingssekreteraren for att samordna serviceforvaltningens arbete
med jdmstélldhet och méangfald och vid behov bidra till att utveckla forvaltningens arbete
inom dessa omréaden.

Systemforvaltaren

Systemforvaltningen inom avdelningen berdr 1 huvudsak det s k LIS-datalagret
(ledningsinformations-system) och Business Objects-applikationspacket. Detta inkluderar
bland annat supporten av anvdndare pa forvaltningarna (funktionen BO-support) och
regelbundna avstdmningar med leverantoren (Tieto). P4 uppdrag fran LIS-styrgruppen
(stadsledningskontoret) deltar ndmnden i1 framtagning av stadsgemensamma statistikrapporter
vilka syftar till att utgdra beslutsstod inom omrédena personal och ekonomi.
Systemforvaltaren har ocksa att informera om LIS och Business Objects till kontaktpersoner
pa forvaltningarna. Férutom behdrighetshantering och anvédndarstdd for rapportverktygen ska
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BO-supporten fanga in och tillgodose relevanta 6nskemal frdn anvéndare gillande
statistikframtagningen sa vél pa forvaltningsnivan som stadsovergripande.

Det paborjade arbetet med nyutvecklingen av rapportverktygen for uppfoljningen av
studieresultat inom gymnasieomradet samt sjukfranvarostatistiken pa
utbildningsforvaltningen fortloper under 2015. Uppfoljning av pagdende uppdrag inom drift
och forvaltning av befintliga datakéllor i LIS ska genomforas i samarbete med leverantdrerna
for att kvalitetssdkra leveranserna. Systemforvaltaren agerar ocksa som bollplank for
leverantorerna gillande befintliga rapporter som ér tillgangliga for anvandarna. Vidare ska en
kontinuerlig och relevant omvérldsbevakning inom omradet for beslutsstodssystem vara
géllande under aret. LIS-systemforvaltare kommer att bidra till ett 16pande arbete med tillsyn
och uppf6ljning av processerna inom LIS-systemforvaltning i den mén det efterfragas av LIS-
systemigaren. Vidare ska systemforvaltaren deltaga 1 forberedelserna, testarbetet och
implementationen av uppgraderingen av Business Objects 3.1 med servicepack 7 samt
utvdrderingen av mojligheterna 1 ndsta version av Business Objects 4.1. Dérefter deltar
systemfOrvaltaren i testarbetet infor uppgraderingen av Citrix-plattformen for att verifiera
anvandbarheten av Business Objects applikationer som nés via Citrix, samt planeringen och
implementationen av filuttaget frdn ekonomisystemet Agresso efter 6vergangen till den nya
versionen av Agresso M4 (SUNE-projektet).

Utvecklingsekreteraren (telefoni/IT)

Utvecklingssekreteraren ska utfora planerade fordandringar och utékningar av talsvar och
16sningar i telefonisystemet CallGuide. Vidare ska kontaktcenter forses med 16sningar av
arbetsplatser 1 samband med eventuella fordndringar, samt tillgodose enhetscheferna med
generering av visst statistikunderlag.

I 6vrigt svarar utvecklingssekreteraren for administration av IT-system pé forvaltningen 1
samarbete med den IT-ansvarige, inklusive samordning av PC-utbyten och uppgraderingar,
samt ge telefonisupport och visst IT-stdd i form av exempelvis skrivarinstallationer samt
bestillningar till verksamheterna. IT-supporten avser en konsultativ roll som innebér
exempelvis att rekommendera vilken hdrdvara en verksamhet behdver, om det behdver
inskaffas fler arbetsplatser, bestilla eventuella uppgraderingar av applikationer pa datorn,
bestilla dndringar 1 behorigheter till delade mappar med mera.

Ett ndra samarbete med den IT-ansvarige ska finnas under &ret, vilket bl a ska innebéra en
minskad sarbarhet vad géller IT-och telefonifragor inom forvaltningen. Dessutom ingér 1
uppdraget ett kontinuerligt och nira samarbete med 6vriga CallGuide-aktorer inom staden for
att proaktivt tillgodose en sdker och héllbar utveckling av kontaktcenters CallGuide-miljo.
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Dérutover svarar utvecklingssekreteraren for att ta fram statistikrapporter for kontaktcenter t o
m den 30/6.

Utvecklingssekreteraren (coachning)

Utvecklingssekreteraren ska genomfora insatser gillande coachning och medlyssning inom
framfor allt verksamhetsomradena ekonomi, 16n och pension och kontaktcenter.

Utvecklingssekreteraren ( Forvaltningsledare KCH m m)

Utvecklingssekreteraren svarar for forvaltning av systemet KCH, och for e-tjdnsten Tyck till.
Vidare kommer utvecklingssekreteraren under éret att delta 1 arbetet med att utveckla ett
arendehanteringssystem for serviceforvaltningen.

KCH mojliggor bade drendehantering for kontaktcenter och berdrda forvaltningar samtidigt
som det fungerar som databas for Tyck till. Handldggare p4 stadens forvaltningar kan, med
behorighet, hir gora enklare handlaggning och uppfdljning av sin forvaltnings drenden.
Utvecklingssekreteraren ansvarar i sammanhanget for att en forvaltningsplan tas fram och
genomfors vilket omfattar bl a kravinsamling, testarbete, utbildning och support. Aven
behorighetsregistrering, licensuppfoljning, dokumentation dialog med leverantérer m m ingar.
Under aret kommer en utredning genomforas géllande d4gandeskap och gallring av befintliga
drenden. Aven en utredning om arkivering och eventuell integration till stadens e-arkiv
kommer att goras.

Tyck till 4r stadens gemensamma ingéngen for synpunkter och klagomal och nds pa stadens
hemsida. Utvecklingssekretaren utformar hér forslag till férvaltningsplan, ansvarar for
verkstillandet samt tar fram statistik vilken sedan redovisas for nimnden och publiceras pa
stadens intrandt. Uppdraget omfattar ocksa att medverka 1 olika projekt vilka syftar till att
forvaltningarna utokar anvindandet av e-tjansten. Det kan hér 6vervigas om
servicefOrvaltningen kan silja tjénsten att ge forvaltningarna hjélp med att komma igdng och
anvinda Tyck till.

Utvecklingssekreteraren ska déarutdver delta i arbetet med att utveckla och forbereda
inforandet av drendehanteringssystmemet Ester inom serviceforvaltningen samt (efter
implementeringen) vara forvaltningsledare dven for detta system.
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Strategen

Strategen svarar for insatser som syftar till att hoja kompetensen och féorméagan hos chefer och
medarbetare gillande bemdtande savil indt som utat gentemot vara kunder. I detta ingér bl. a.
att utforma en plan for bemdétandearbetet pa forvaltningen, leda coacharbetet tillsammans med
coachen, ge utbildningsinsatser i Talk Map och Neuroledarskap samt genomfora andra
workshops/utbildningar i bemotandefrdgor o. dyl. Arbetet bestér ocksa av att utvéirdera och
utveckla de genomforda insatserna. I uppdraget ingar vidare att leda forvaltningens
referensgrupp for bemdtandefragor (som bestar av ett antal enhetschefer). Strategen deltar
ocksé aktivt 1 ndtverk for bemotandefragor.

Atagande

Administrativa avdelningen ska erbjuda god tillgédnglighet och ett bra bemdtande.

Arbetssétt

Samtliga medarbetare inom avdelningen ska tillhandahalla en god tillgédnglighet och ett bra
bemotande genom att bl a alltid &terkoppla vid fragestdllningar samt arbeta serviceinriktat
med malet att “kunden” alltid ska bli n6;d.

Vi ska i storsta mojliga mén finnas pé plats och i 6vrigt vara tillgédngliga genom att svara i
telefonen alternativt vidarekoppla telefonen vid frénvaro samt kontinuerligt lyssna av
telefonsvararen. E-posten ska ldsas dagligen och svar pd e-post ska ske snarast mdjligt samt i
ovrigt f6lja stadens e-postregler (meddelande vid franvaro samt tillse att kollega ldser e-
posten vid franvaro).

Trots svérigheter i sammanhanget (eftersom avdelningen i huvudsak bestar av
ensamfunktioner) férsoker vi besvara och hantera kundens” fragor d&ven om den det beror
inte dr pa plats. En viktig forutséttning for att detta ska fungera ar att vi berdttar for varandra
om vad som dr pd gdng inom respektive ansvarsomrade (pa avdelningsmodten m m).

Atagande

Administrativa avdelningen ska erbjuda en effektiv och kvalificerad service.
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Arbetssatt

Arbetet med att ge rad, stod och information 1 olika fragor till forvaltningsledning, 6vriga
chefer och verksamheterna, ska kdnnetecknas av ett professionellt och samarbetsvilligt
forhallningssitt.

Kommunikationsstrategen

Serviceforvaltningen ska vara en kommunicerande organisation. Cheferna ar ansvariga for
verksamhetens kommunikation och har en nyckelroll i den kommunicerande

organisationen. Kommunikationsstrategens roll &r att operativt och strategiskt stodja cheferna
och enheterna i kommunikationsarbetet. Det sker bland annat genom coachning, rddgivning
och utbildning.

Controllern (budget)

Controllern har manatlig kontakt med budgetansvariga fér genomgang av ekonomin och
fungerar som ett stdd 1 framtagandet av periodens resultat samt 1 prognosarbetet. Controllern
sammanstéller och rapporterar 16pande det ekonomiska ldget till forvaltningsledning och
nidmnd for att ge beslutsstod i fragor av ekonomisk karaktédr. Vidare svarar controllern
(budget) for behorighetsadministration, support m m géllande lednings- och
informationssystemet LIS samt Agresso.

Controllern (verksamhet)

Controllerns arbetsétt for detta dtagande &r 1 princip identiska med de arbetssitt som
redovisades under atagandet “administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att
serviceforvaltningen uppnar och genomfor stadens och ndmndens maél, beslut och policies”
varfor de inte upprepas har.

HR-konsulten

HR-konsulten arbetar bdde med 6vergripande arbetsgivarfragor och sérskilda uppdrag.
Diarmed har HR-konsulten bade en strategisk och en rddgivande/ konsultativ roll.
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HR-konsulten ska vara uppdaterad vad géller lagar, avtal och policy inom personalomradet
for att kunna ge verksamheterna och forvaltningsledningen ett professionellt stod 1 HR-fragor.
Haér ingér att ge rad och stdd till cheferna i fragor som rekryteringsprocessen (i de fall som
rekrytering inte hanteras av HR-service), rehabiliteringsfragor, omstruktureringsarbete,
l6nerevision, forhandlingar m m samt i dvrigt vara ett stod for cheferna i frdgor inom ramen
for medbestimmandelagen och arbetsriatten. HR-konsulten ska ocksa stodja cheferna 1 arbetet
med att minska sjukfranvaron inom respektive verksamhet samt delta i diskussioner med
forvaltningsledningen nir det géller analys av sjukfrdnvaron och dvriga personalfragor. HR-
konsulten dr vidare kontaktperson mot foretagshilsovarden och forsdkringskassan. Darutover
svarar HR-konsulten dven for sekreterarskapet vid MBL-forhandlingar, 6verliggningar m m
samt ska 1 Ovrigt vara ett stod for cheferna i fragor inom ramen for medbestimmandelagen
och arbetsritten.

Lokal-och inkopsansvarig

Den lokal-och inkdpsansvarige ska vara chefer och medarbetare behjilplig 1 inkdps- och
lokalfrdgor. Vidare ingar att samordna moblering och generell utformning av forvaltningens
lokaler.

Uppdraget omfattar dven att svara for avtalsvarden, kontakterna och hanteringen géllande
vaktmdistaren, koksvirdinnan/virden samt lokalvardaren

Den administrativa handldggaren (registraturet, arkivfragor m m)

Handldggaren ger rad, stdd och vigledning vid diarie- och arkivfragor. Vidare bevakar hon
forvaltningens officiella e-brevlddor och vidarebefordrar inkomna e-brev till berérd
person/funktion.

IT-ansvarig

Den IT-ansvarige ger telefonisupport och visst IT-stdd 1 form av exempelvis
skrivarinstallationer samt bestéllningar till verksamheterna. IT-supporten avser en konsultativ
roll som innebér exempelvis att rekommendera vilken hirdvara en verksamhet behover, om
det behover inskaffas fler arbetsplatser, bestdlla eventuella uppgraderingar av applikationer pa
datorn, bestélla dndringar 1 behorigheter till delade mapparna m.m.

Utredaren
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Utredaren ska bistd ndimnd, forvaltningsledning och chefer inom forvaltningen med relevanta
och tydliga underlag for beslut i samband med utarbetande av tjénsteutlatanden, remissvar och
utredningar. Vidare ansvarar utredaren for uppdrag gillande tjdnsteutveckling, annat
utvecklingsstod nir detta efterfragas samt for bestillning, aterrapportering m m avseende
forvaltningens drliga kundundersékningar. Dérutover svarar utredaren for andra
administrativa uppgifter sdsom att skriva protokoll, minnesanteckningar etc.

Utvecklingssekreteraren (tjansteutveckling m m)

Utvecklingssekreteraren ska medverka till att aktivt utveckla den egna verksamheten samt
arbeta med verksamhetsutveckling pé savél forvaltningsdvergripande niva som
verksamhetsniva. Utvecklingssekreteraren ska bista forvaltningsledningen och
verksamheterna pa ett effektivt och kvalificerat sdtt for att kunna tillgodose de behov som
uppstér. Utdver detta ansvarar ocksé utvecklingssekreteraren i forekommande fall for
administrativa goromal sdsom exempelvis fora protokoll och minnesanteckningar.

Systemforvaltaren

Systemforvaltarens uppdrag ar till dess absoluta merpart riktat mot dvriga forvaltningar och
ska 1 sitt arbete bidra till uppfyllelsen av dtagandet genom att erbjuda en effektiv och
kvalificerad service.

Utvecklingssekreteraren (telefoni/IT)

Utvecklingssekreterarens insatser for att uppfylla dtaganden dr desamma som anges for den
IT-ansvarige (se ovan).

Utvecklingssekreteraren (coachning)

Utvecklingssekreteraren ska genomfora uppdrag géllande coachning och medlyssning inom
verksamheterna vilket sker inom ramen for forvaltningens fortldpande arbete med
bemdtandefrigor.
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Utvecklingssekreteraren (objektsforvaltare KCH m m)

Utvecklingssekreterarens arbetsétt for detta dtagande &r 1 princip identiska med de arbetssétt
som redovisades under atagandet ”administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att
serviceforvaltningen uppnar och genomfor stadens och nimndens mal, beslut och policies”
varfor de inte upprepas hér.

Strategen

Strategens arbetsitt for detta atagande &r 1 princip identiska med de arbetssitt som redovisades
under dtagandet “administrativa avdelningen ska aktivt bidra till att serviceforvaltningen
uppnér och genomfor stadens och nimndens mél, beslut och policies” , se ovan.

Uppfoljning

Generell uppfoljning av verksamhetsplanen med dess dtaganden och arbetssitt sker konti-
nuerligt pA APT-moéten samt i anslutning till tertialrapporterna och verksamhetsberéttelsen.
Uppfdljning sker i form av en kundenkdt till samtliga chefer inom forvaltningen och
egenutvirdering samt att respektive medarbetare stimmer av med chefer och
medarbetargrupper 1 samband med/i efterhand vid sérskilda uppdrag.

Resursanvandning

Kompetens

Varje medarbetare svarar for att, i samrdd med avdelningschefen, folja hur den egna
kompetensen stimmer med vad som krivs for atagandena och uppdragen. Med utgéngspunkt 1
de behov som finns tar var och en ett stort eget ansvar for sin kompetensutveckling,
exempelvis genom att sjdlv soka information och kunskap for sitt omrade, delta 1 samarbeten,
nitverk med mera. Nar specifik kunskap for ett uppdrag saknas ordnas ocksd mojlighet att
delta i utbildning, seminarier etc. Under aret ska individuella kompetensutvecklingsplaner
utarbetas for samtliga medarbetare. Dessa utarbetas av chefen och respektive medarbetare
gemensamt.
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Medarbetarnas kompetens ska ocksa nyttjas 1 storsta mojliga utstrickning nér det géller att
kortvarigt och vid sérskilda tillfallen kunna utféra en kollegas arbetsuppgifter vid sjukdom
eller ledighet.

Arbetet med att sjdlv ta ansvar for sin kompetensutveckling har identifierats som ett
forbattringsomrade inom avdelningen varfor detta ingér som ett tema i1 handlingsplanen for
arbetsmiljon (se nedan)

System

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

Kommunikation

Enheten ska anvénda stadens system for kommunikation via telefon, e-post, samverkansyta,
intranét, Lync m m pa ett effektivt sitt. Kunder och andra intressenter ska snabbt och enkelt
kunna né oss. Var information ska kommuniceras tydligt. Moten ska sé langt det dr mojligt
vara vil forberedda s att kommunikationen dr genomtéinkt vad géller syfte och
genomforande. Kommunikationsstrategens kompetens pa omradet ska i1 detta sammanhang tas
till vara.

Samverkan

Medarbetarna inom avdelningen deltar 1 ndtverk for respektive arbetsomrade, exempelvis IT
och informationssikerhet, kommunikation, ILS-arbete med mera. Vidare deltar avdelnings-
chefen i chefsnétverk géllande exempelvis personalstrategiska fragor.

Budget

Avdelningens budget omfattar personalkostnader samt 6vriga kostnader for planeringsdagar
och for kompetensutveckling. Kostnaden for administrativa avdelningen under 2015 beridknas
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uppga till ca 10 480 tkr varav ca 10 330 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 i ssmmanhanget 4r medarbetarna far kontinuerlig och
adekvat information bl a om aktuella fradgor inom forvaltningen och staden, vilket chefen har
ett sdrskilt ansvar for. Avdelningsmoétena ska ge stort utrymme for dialog och inflytande och
kénnetecknas av en tillitande atmosféar ddr man ska kunna stélla frdgor och uttrycka sin
mening i olika frdgor. En frihet under ansvar ska gilla dar flexibla arbetstider och mgjlighet
till friskvardstimme ska ges i storsta mojliga man.

Med utgéngspunkt fran resultatet av medarbetarundersokningen 2014 har avdelningen
identifierat forbattringsomradena effektivare moten, dppenhet, kompetensutveckling,
aterkoppling fran chef m fl vilka ingér i &rets handlingsplan for arbetsmiljoarbetet.
Handlingsplanen kommer att genomforas och foljas upp fortlopande under aret.
Arbetsmiljofragorna ska dven i1 6vrigt ingd som en naturlig del i verksamhetsplaneringen och
uppfoljningen under ret (vilken sker fr a vid avdelningens APT-méten). En ny
medarbetarunders6kning genomfors under hdsten vilken ockséd kommer att f6ljas upp inom
avdelningen. .

Avdelningens malsittning for sjukfranvaron under 2015 dr 1%. I arbetet med att minska eller
atminstone uppratthélla denna laga sjukfranvaro ingar att medarbetarna i storsta mojliga méan
deltar i de forebyggande och hilsobefrimjande dtgirder som erbjuds inom forvaltningen.
Chefen ska uppmuntra medarbetarna att utnyttja friskvardstimmen. I de fall sjukfranvaro
intraffar ska chefen kontakta medarbetaren under forsta sjukdagen och 1 6vrigt vara aktiv i
kontakterna under pagéende sjukfranvaro.

Avdelningen kommer under borjan av ret att spela forvaltningens vardegrundsspel. Fragor
om viardegrunden, att bemota varandra med Sppenhet, tillit och respekt m m (vilka &ven ingér
1 handlingsplanen for arbetsmiljon) ska héllas levande under aret och tas upp pd APT-mdéten.

Det forvintas inte ske ndgra betydande forédndringar vad giller personalbehovet inom
verksamheten under 2015. Behov av kompetensutveckling tillgodoses med utgangspunkt fran
den planering som sker i samband med medarbetarsamtalen.

Resultat och analys - utveckling

Varje medarbetare svarar for att fortlopande identifiera utvecklingsbehov och genomfora
forbattringar inom det egna arbetsomradet med utgangspunkt fran de resultat som uppnas. Vid
behov sker samrad kring detta med avdelningschefen.
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Utvecklings- och forbattringsomraden identifieras ocksé nér avdelningen gemensamt
sammanfattar, foljer upp och analyserar resultaten i forhallande till atagandena. Detta gors i
samband med tertialrapporterna och arsredovisningen.

Som ovan framgér ska ett beslut tas under aret vad géller fortsatt Lean-arbete inom
avdelningen.

Ovriga mal och planer

Avdelningens arbete utifran stadens miljéprogram

Néamndens miljéhandlingsplan inklusive resepolicy utgor riktlinjerna for avdelningens
miljoarbete. Avdelningen ska ha ett forhallningssitt som virnar om en hallbar livsmilj6. I de
inkOp som gors av avdelningen viljs i storsta mdjliga mén miljévénliga produkter och vid
tjdnsteresor véljs 1 forsta miljovénliga transporter. Inom ramen for lokaladministrationen
verkar avdelningen for en s lag energiforbrukning som mdjligt samt att forpackningar och
papper utsorteras.

Avdelningens arbete utifran ndmndens jamstélldhets -och mangfaldsplan

Arbetsplatser som ir fysiskt och psykiskt funktionella oavsett kon och dlder m m ska finnas
inom avdelningen. Exempelvis anskaffas hjdlpmedel vid behov. Medarbetarna inom
avdelningen ges mdjlighet till flexibla arbetstider (i den mén arbetet sé tillater) for att bl a
kunna forena fordldraskap och forvirvsarbete. Vid en eventuell rekrytering till avdelningen
ska en strukturerad och kvalitetssidkrad process genomforas. Vid urvalsprocessen ska det
bortses fran faktorer som &lder, kon och ursprung. Inom avdelningen rider individuell
l6nesittning, dock far inga loneskillnader p g a kon, etnicitet etc forekomma.

Riskhantering och internkontroll

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

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




