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1 Verksamhetsledning

1.1 Styra och planera verksamheten

1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ

1.1.2 Uppréatta verksamhetsplan (VP)

1.1.3 Genomfdra I6pande verksamhetsplanering

1.1.4 Uppratta styrande dokument

1.1.5 Bedriva intressentsammansatta organ

1.2 Foélja upp verksamheten

1.2.1 Genomfora arsredovisning och uppféljning av mal (VP)
1.2.2 Genomfora l6pande verksamhets- och budgetuppféljning
1.2.3 Genomfora revision

1.2.4 Genomfdra intern kontroll

1.2.5 Utdva tillsyn/insyn éver forskola/ pedagogisk omsorg
1.2.6 Utova insyn i fristdende grundskolor och gymnasier
1.2.7 Genomfdra avtalsuppfoljning inom vuxen- utbildning
1.2.8 Genomfdra avtals- och verksamhets- uppféljning inom social omsorg
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen

1.2.10 Folja upp kommunal hilso- och sjukvard

2 Verksamhetsstod

2.1 Personal

2.1.1 Sakerstalla kompetens-forsorjning

2.1.1.1 Rekrytera medarbetare

2.1.1.2 Genomfora utvecklings-samtal

2.1.13 Genomfdéra utbildning

2.1.2 Hantera hélsoframjande atgarder

2.1.2.1 Hantera systematiskt arbetsmiljo-arbete

2.1.2.2 Hantera arbetsskada och tillbud

2.1.2.3 Hantera rehabilitering

2.1.3 Hantera arbetsrattsliga darenden

2.1.3.1 Genomfora facklig forhandling

2.1.3.2 Hantera misskdtsamhet

2.1.3.3 Hantera foretradesratt

2.1.34 Hantera uppsagning

2.14 Administrera anstéllda och fértroendevalda

2.1.41 Administrera nyanstallning

2.1.4.2 Andra anstéllning

2.1.4.3 Avsluta anstallning

2.1.4.4 Kartlagga bisyssla

2.1.45 Genomfdra I6onedversyn

2.1.4.6 Administrera fértroende-valda

2.1.4.7 Ta emot praktikant

2.1.5 Administrera ersattningar och avdrag

2.1.5.1 Administrera franvaro, ledighet och avvikande tjanst-géring
2.1.5.2 Hantera utmatning

2.1.5.3 Administrera tillagg, avdrag, reserakning och traktamente
2.1.54 Administrera arvode/ersattning

2.1.5.5 Utfora I6neutbetalning

2.1.5.6 Hantera skatt

2.1.5.7 Administrera kontrolluppgift

2.1.5.8 Hantera forman

2.1.5.9 Administrera pension och forsakring

2.2 Ekonomi

2.2.1 Utfora I6pande redovisning

2211 Hantera kundfaktura

2.2.1.2 Hantera leverantorsfaktura och utbetalning

2.2.13 Fora [6pande bokforing

2214 Hanteraanlaggningsregister

2.2.1.5 Redovisa skatt och moms

2.2.2 Hantera finansforvaltning

2.2.2.1 Utfora likviditets-planering

2.2.2.2 Hantera kapital- forvaltning

23 Inkdp och upphandling

2.3.1 Genomfora upphandling

2.3.2 Genomfdra upphandling enligt LoV

2.3.3 Genomfdra direktupphandling

2.3.4 Bestadlla vara eller tjanst
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2.3.5 Forvalta avtal

24 Lokalforsorjning

2.4.1 Utveckla och forandra fastighetsbestandet
24.1.1 Planera lokalforsorjning

2.4.1.2 Genomfora lokalbehovsanalys

2.4.1.3 Genomfora byggprojekt

24.13.1 Genomfora forstudie

2.4.1.3.2 Ta fram programhandling

2.4.1.3.3 Ta fram systemhandling

2.4.13.4 Genomfodra projekt

2.4.1.35 Genomfora rivning/ sanering

2.4.1.3.6 Avsluta projekt

2.4.1.3.7 Overlamna till forvaltning

2.4.1.3.8 Utvardera projekt

2.4.1.4 Forvarva fastighet

2.4.1.5 Avyttra fastighet

2.4.1.6 Hyra in lokaler och bostader

2.4.1.7 Genomfora fastighetsekonomisk analys

2.4.2 Forvalta fastighetsbestandet

2421 Planera och bestalla underhall

2.4.2.2 Hantera felanmalan och felavhjdlpande underhall
2.4.2.3 Genomfdra kontroll och besiktning enligt myndighetskrav
2424 Genomfdra entreprendrskontroll

2.4.2.5 Genomfdra hyresgdstanpassning

2.4.2.6 Forvalta under garantitid

2.4.2.7 Genomfdra l6pande forvaltning

2.4.3 Hyra ut och hantera hyresforhallanden
2.4.3.1 Hyra ut lokal och bostad

2.4.3.1.1 Hyra ut lokaler

2.43.1.2 Hyra ut bostader

2432 Administrera seniorkd

2.4.3.3 Hantera uppsagning och avflyttning lokal och bostad
2.43.3.1 Hantera uppsagning och avflyttning lokaler
2434 Hantera overlatelse av lokal

2.43.5 Hantera forandrade hyresférhallanden bostad
2.4.3.6 Hantera oklara hyresférhallanden bostad
2.4.3.7 Hantera stérningar bostad

2.4.4 Foérhandla och administrera hyror

2441 Forhandla om hyror

24.4.1.1 Foérhandla om lokalhyror

2.4.4.1.2 Forhandla om bostadshyror

2.4.4.2 Debitera hyror

24421 Debitera externhyror

2.4.4.3 Hantera bristande betalningar

24431 Hantera bristande betalningar lokal

2.4.4.3.2 Hantera bristande betalningar bostad

2.5 Informationsférvaltning

2.5.1 Hantera och registrera allman handling

2.5.2 Hantera begdran om utldamnande av allman handling
2.5.3 Gallra och arkivera allman handling

254 Forvalta och tillgangliggora arkiv

2.5.5 Hantera Ooverklagan

2.6 System-férvaltning och telefoni

2.6.1 System-forvaltning

2.6.1.1 Forvalta system

2.6.1.2 Hantera forandring och release

2.6.1.3 Hantera problem

2.6.1.4 Hantera incident

2.6.15 Hantera serviceniva

2.6.1.6 Administrera IT-plattform och drift

2.6.1.7 Hantera tjanstebegaran

2.6.2 Tillhandahalla telefoni-support

2.7 Kommunikation

2.7.1 Varda och hantera varumarke och grafisk profil
2.7.2 Samordna och planera integrerad kommunikation
2.7.3 Forvalta och vidareutveckla kanaler
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2.7.4 Hantera presskontakt

2.7.7 Delta i sociala medier

2.8 Sdkerhet och trygghet

2.8.1 Samordna trygghet

2.8.2 Bedriva forebyggande sdkerhets-arbete

2.8.3 Bedriva informations-sakerhets-arbete

2.8.4 Hantera forsdkrings- och skadestandsarenden
2.9 Intern service

2.9.1 Ta emot besdkare

2.9.2 Tillhandahalla vaxel

2.9.3 Hantera kort och nycklar

2.9.4 Hantera post och leveranser

2.9.5 Tillhandahalla lokalservice

2.9.6 Tillhandahalla tryckeri-tjanster

2.9.7 Bestalla ID-kort

2.9.8 Hantera parkerings-platser

2.9.9 Hantera fordon

2.10 Ovrigt stodjande

2.10.1 Hantera berém, synpunkter och klagomal
2.10.2 Genomfora undersékning/ nulagesanalys
2.10.3 Genomfora utvecklingsprojekt

3 val

3.1 Genomfora val och nationell folkomréstning
3.2 Genomfdra kommunal folkomrostning

4 Stadsbyggnad

4.1 Hantera fysisk planering

4.1.1 Genomfora forstudie

4.1.2 Ta fram 6versiktsplan/ fordjupad 6versiktplan
4.1.3 Hantera ans6kan om planbesked

4.1.4 Ta fram detaljplan inkl. ev. program

4.1.5 Hantera bullerskydds-atgarder

4.2 Hantera markinnehav och exploatering

4.2.1 Sakerstalla rattigheter i egna och andras fastigheter - avtalsservitut
4.2.2 Hantera fastighets-taxeringar och deklarationer
4.2.3 Ta fram genomforande-avtal i stads-byggnads-processen
4.2.4 Genomfora gatukostnads-utredningar och ta ut gatu-kostnader
4.2.5 Hantera fastighets-6verlatelser/ markinnehav
4.2.6 Foretrada kommunen som fastighetsagare
4.2.7 Sakerstalla rattigheter i egna och andras fastigheter - nyttjanderatts-avtal
4.2.8 Upplata offentlig plats

4.3 Utfora lantmateri och kartarbete

43.1 Genomfora fastighets-bildning

4.3.2 Genomfdra matning och berakning

4.3.3 Upphandla kartunderlag

43.4 Framstalla och uppdatera kartor

4.3.5 Framstalla fastighets-forteckningar

4.3.6 Ta fram namn och adresser

4.3.7 Hantera stomnat

4.3.8 Ta fram nyttjanderatts-avtal

4.4 Projektera och bygga ut allmdnna anlaggningar
4.5 Ge lov och utéva tillsyn

4.5.1 Hantera bygglov

4.5.2 Hantera anmalnings-drenden

4.5.3 Hantera tillsyn enligt Plan- och bygglagen

4.5.4 Hantera dispenser

4.5.5 Ta fram och kontrollera trafikanordnings-planer
4.5.6 Utfarda parkerings-tillstand for rorelsehindrade
4.5.7 Genomfora fordonsflytt

4.5.8 Ge schakttillstand

4.5.9 Utfarda torgtillstand allméan platsmark

4.6 Ta fram taxor och avgifter inom stadsbyggnad
4.7 Utfora drift, underhall och reinvesteringar
4.7.1 Ta fram anlaggnings-plan

4.7.2 Utfora drift

4.7.3 Utféra underhall

4.7.4 Utfora reinvesteringar
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4.7.5 Hamta hushallsavfall

4.7.6 Hantera felanmalan

5 Miljo- och hdlsoskydd

5.1 Anmilnings- och tillstandsarenden

5.1.1 Hantera anmalnings-drende

5.1.2 Hantera tillstandsarende

5.2 Klagomal och tillbud

5.2.1 Hantera klagomal inom miljo- och halsoskydd
5.2.2 Hantera matforgiftning och utbrott

5.2.3 Hantera nedskrapning

5.2.4 Hantera olyckor och utslapp

5.3 Tillsyn

53.1 Granska inkomna rapporter

5.3.2 Granska serveringstillstand

533 Genomfora planerad tillsyn och kontroll

5.4 Administrera miljésanktions-avgift

6 Social omsorg

6.1 Hantera kommunal hilso- och sjukvard

6.2 Ge stod och omsorg till aldre och personer med funktionsnedsattning
6.3 Ge stod och omsorg till vuxna

6.4 Ge stod och omsorg till barn, unga och familjer
6.5 Bedriva familjeratt

6.6 Hantera avgifter och ersattningar

6.7 Hantera systematiskt kvalitetsarbete

7 Utbildning

7.3 Bedriva gymnasieskola/gymnasiesarskola
7.3.1 Planera lasar

7.3.2 Administrera elever

7.3.2.1 Gymnasieval och antagning/ placera elever
7.3.2.2 Utreda och besluta om mottagande i gymnasiesarskola
7.3.2.3 Hantera elevers inriktningar och val

7.3.2.3.1 Hantera elevers val av inriktning

7.3.2.3.2 Hantera modersmalsundervisning

7.3.2.4 Hantera narvaro/ franvaro

7.3.25 Ovrig elev-administration

7.3.2.5.1 Ovrig elev-administration

7.3.2.5.2 Aktivitets-ansvars-bevakning

7.3.3 Bedriva utbildning

7.3.3.1 Planera och genomféra undervisning

7.3.3.2 Folja upp undervisning

7.3.3.3 Bedriva elevhalsa

7.3.33.1 Utreda, genomfoéra och f6lja upp stodinsatser
7.3.3.3.2 Hantera mobbning och krdankande sarbehandling
7.3.3.33 Bedriva skolhélsovard

7.3.3.34 Bedriva psykologiska insatser enligt HSL

7.3.34 Tillhandahalla studie- och yrkesvagledning
7.3.3.5 Samverka med vardnads-havare och elever
7.3.3.6 Hantera premier och stipendier

7.4 Bedriva vuxenutbildning

7.4.1 Planera lasar

7.4.2 Tillhandahalla studie- och yrkesvag- ledning
7.4.3 Bedriva utbildning

7.4.3.1 Planera och genomféra undervisning

7.4.3.2 Folja upp undervisning

7.4.3.3 Bedriva elevhalsa

7.4.3.3.2 Hantera mobbning och krankande sarbehandling
7.4.3.4 Samverkan med elever

7.4.4 Administrera elever

7.4.4.1 Ansdkan och antagning/ placera elever

7.4.4.2 Hantera narvaro/franvaro

7.4.4.3 Ovrig elevadministration

7.5 Gemensam verksamhet

7.5.1 Godkanna forskola/pedagogisk omsorg/fritidshem
7.5.2 Administrera utbetalning av peng och andra ersattningar
7.5.3 Administrera avgifter

7.5.4 Administrera vardnadsbidrag
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7.5.5 Administrera omsorg, tid da fritidsverk-samhet ej erbjuds
7.5.6 Administrera elever utomlands

7.5.7 Administrera skolskjuts

7.5.8 Hantera nyanldanda barn och elever

7.5.9 Handlagga tillaggsbelopp

8 Kultur och fritid

8.1 Bedriva kulturell verksamhet

8.1.1 Ansvara for kommunens kulturmiljoer

8.1.2 Ansvara for kommunens offentliga konst

8.1.3 Administrera kulturpris och -stipendier

8.1.4 Samordna och arrangera kulturutbud

8.2 Bedriva biblioteksverksamhet

8.2.1 K6pa in och hantera medier

8.2.2 Cirkulera medier

8.2.3 Arrangera programverksamhet och aktiviteter

8.3 Mojliggora idrotts- och fritidsverksamhet

8.3.1 | ordningstalla och driva anlaggningar

8.3.2 Administrera uthyrning av lokaler och anlaggningar
8.4 Bedriva kulturskola

8.4.1 Administrera kultur-skoleelever

8.4.2 Genomfora kulturskoleundervisning

8.4.3 Process

8.4.4 Forvalta instrument

8.5 Bedriva annan meningsfull fritidsverksamhet
8.5.1 Bedriva fritidsgards-verksamhet

8.5.2 Bedriva inskriven verksamhet (sk fritidsklubb)
8.5.3 Bedriva 6ppen fritidsgards-verksamhet

8.5.4 Samordna och arrangera arrangemang

8.5.5 Anordna lagerverksamhet

8.5.6 Bedriva utatriktat fritidsledarskap

8.5.7 Samornda nattvandring

8.5.8 Erbjuda aktiv fritid for personer med funktions-nedséattning (enligt LSS)
8.6 Ge foreningsstod

8.6.1 Administrera bidrag till féreningar

8.6.2 Administrera idrottspris och -stipendier

8.6.3 Administrera lotteriverksamhet

9 Samhallsskydd och beredskap

9.1 Uppratthalla civilt forsvar och beredskap

9.2 Uppratthalla krigsberedskap och krishanteringsféormaga
9.3 Samordna och hantera storningar, allvarliga och extraordinara handelser
10 Sarskilda samhallsinsatser

10.1 Overférmyndarverksamhet

10.1.1 Rekrytera stallféretradare

10.1.2 Hantera anordnande av stallforetradarskap

10.1.3 Omprova forvaltarskap

10.1.4 Hantera anordnande av tillfalligt stallforetradarskap
10.1.5 Hantera byte eller entledigande av stallforetradare
10.1.6 Hantera klagomal rorande stallféretradare

10.1.7 Granska stallforetradare

10.1.8 Arvodera stallforetradare

10.1.9 Hantera vitesforeldggande

10.1.10 Hantera ansokan om uttag

10.1.11 Kontroll 6ver omyndigsmedel

10.1.13 Hantera intyg om férvaltarfrihet

10.2 Borgerliga ceremonier

10.2.1 Administrera borgerlig vigsel

10.2.2 Valkomna nya medborgare

10.3 Naringsliv och arbetsmarknad

10.3.1 Naringsliv

10.3.2 Strategiska arbetsmarknadsinsatser




