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Checklista for introduktion av enhets- och omradeschefer

Den narmaste chefen dr ansvarig for introduktionen som ska vara genomford inom 3 manader.
Nér introduktionen &r genomford laggs checklistan i personalakten. Checklistan omfattar
kommunens stodfunktioner.

Ledarskap och chef (narmsta chef)
[ ] Kommunperspektivet — koncern
[ ] Férvaltningens ledningsgrupp
[ ] Kommunens flerarsplan och budget
[ ] Kvalitetsutveckling
[ ] Vérdegrunder
[ ] Delegation
[ ] Krav pa ledare/chef
[ ] Samverkansavtalet

Ekonomiomradet (ekonom)
[ ] Kommunens ekonomiska styrsystem
[ ] Delegation, attester, befogenheter och anvar
[ ] Budget, uppféljning, redovisning
[ ] Economa
[ ] Investeringar
[ ] EPK (ekonomi/prestation/kvalitet)
[ ] Ev.utbildningar inom omrédet

Offentlighet och sekretess (jurist)
[] Offentlighet och sekretess

Upphandling (inkop)
[ ] Inképsregler, Lagen om offentlig upphandling

Informationsomradet (informator)
[_] Policy och riktlinjer inom informationsomréadet
[ ] Kommunens viktigaste informationskanaler

IT-omradet (IT-ansvarig)
[ ] Befintliga och planerade IT-system
[ ] Utbildning och support
[ 1 Policy och riktlinjer for IT
[ ] Informationssakerhet
[] Ev. utbildningar inom omradet
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Miljbomradet (miljsansvarig)
[ ] Miljépolicy och miljomal
[ ] Miljéledningssystem, HUT

Personalomradet (personalutvecklare/sekreterare)

[ ] Arbetsmiljo, systematiskt arbetsmiljdarbete (AHA-enkiten, arbetsmiljérapport)
[ ] Rehabilitering, sjukfranvaro, 1dng- och korttidsfranvaro (rutiner, stod)

[ ] Rekrytering, vikariehantering, anstallningsprocess (tillvigagangssatt)

[ ] Lénedversyn

[ ] Arbetsrétt, lagar, avtal och policydokument inom personalomrédet

[ ] Informationskanaler, first class — konferenser, mail, chefsméten

[] Friskvard och personalklubb
[ ] Ev. utbildningar inom omradet



