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1 Inledning

Det personalpolitiska programmet uttrycker de ambitioner och 1dngsiktiga
strategier som Kramfors kommun prioriterar som arbetsgivare. Programmet
ska bidra till samsyn och styrning inom personalomradet for alla kommunens
verksambheter.

Tre strategiska omraden ar utpekade som sdrskilt viktiga for kommunen som
arbetsgivare:

1. Sékra vélfardens kompetensforsorjning
2. Vara en jamstilld arbetsgivare med jdmstillda arbetsplatser
3. Fridmja en god arbetsmiljo med fokus pa friskfaktorer

Ett gott ledarskap dr avgorande for att Kramfors kommun ska kunna méta
framtidens utmaningar och sékra vélfardens kompetensforsorjning. Nya
uppdrag, nya generationer av medarbetare och en fordndrad syn pa
medarbetarskap kriver att vdra chefer &r proaktiva och utvecklar sitt
ledarskap.

Denna riktlinje syftar till att tydliggoéra chefsuppdraget och stodja ett gott
ledarskap baserat pa gemensamma vérderingar och pa sa sitt bidra till att
uppnd kommunfullmiktiges samtliga mal.

Kommunens styrmodell innehéller tre perspektiv med mal kopplade till sig.
Malen i de tva interna perspektiven, medarbetare och ekonomi, ér sirskilt
viktiga nér vi tydliggor de forvintningar som finns pd chefer, oavsett niva
och verksambhet.

Perspektivet medarbetare

Kramfors kommun dr en attraktiv arbetsgivare med delaktiga och
professionella medarbetare och ledare.

Perspektivet ekonomi

Kramfors kommun har en god verksamhet med effektiva processer och en
ekonomi i balans.
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2 Att vara chef i Kramfors kommun

Att vara chef i Kramfors kommun innebér att du har:
e Verksamhetsansvar
e Ekonomiskt ansvar
e Personalansvar
e Arbetsmiljdansvar

I din roll som chef foretrdder du Kramfors kommun och ér en tydlig
arbetsgivarrepresentant samtidigt som du virnar om det fortroende som
uppdraget bygger pa. Du ér en viktig medspelare for att sdkra god kvalitet i
vara verksamheter och direkt eller indirekt bidra till ett fungerande samhalle
med invanarens fokus for att leverera basta mojliga service.

Du som chef dr en nyckelperson 1 kommunens arbetsmiljoarbete och 1 ditt
ledarskap ingér att se varje medarbetare och deras prestationer, samt att
frimja det gemensamma resultatet i arbetslaget. Som chef skapar du
forutsittningar for samarbete. Ett gott ledarskap bidrar till friska
arbetsplatser.

Du som chef har dven ett ansvar for verksamhetens utveckling och for att
organisationens resurser anvéinds effektivt.

2.1 Mandat och befogenheter

I din roll som chef krévs att du har kunskap och forstéelse for det
beslutsmandat du har. Mandatet regleras av nimnd, eller kommunstyrelse,
framst i beslutade delegationsordningar men det finns dven regleringar i
andra dokument.

Det kravs att du haller dig uppdaterad och foljer de styrande dokument som
finns och for att hjdlpa dig erbjuds 16pande utbildning och information.

P& kommunens intranit finns styrande dokument, instruktioner, digitala
utbildningar, vigledningar med mera samlat.

2.2 Kommunikation

En viktig forutsittning for friska och fungerande arbetsplatser 4r en god
kommunikation mellan chef och medarbetare.

I chefsuppdraget ingér att sidkerstilla att viktig information nar dina
medarbetare och att du dr lyhord for asikter och synpunkter fran medarbetare
och Kramforsbor.

Du som chef sdkerstéller och tar ansvar for ppenhet och transparens i ditt
verksamhetsomrade, bade genom att kommunicera internt och externt. Du
ansvarar for att kommunikation finns med i din verksamhetsplanering och
utfors i enlighet med beslutade riktlinjer och rutiner.
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Vid eventuella hindelser som kan fa medial spridning ska du alltid kontakta
din chef och kommunikations- och kundtjanstavdelningen.

2.3 Stod for dig som chef

Foljande funktioner dr utformade for att styra gemensamma processer men
dven fOr att underlitta och stodja kdrnverksamheten. De erbjuder verktyg
och resurser som gor det mojligt for dig att sjdlvstindigt och effektivt utfora
ditt uppdrag som chef. Dessa funktioner ar till for att sékerstilla att du har de
bésta forutsittningarna for att lyckas i din roll.

e HR-avdelningen: Svarar for stdd och styrning inom hela HR-
omrédet. Det giller till exempel arbetsmiljo, 16n, rekrytering,
arbetsrétt och kompetensutveckling.

e Ekonomiavdelningen: Svarar for stod och styrning inom hela
ekonomiomrédet. Det géller till exempel leverantors- och
kundreskontra, budgetarbete, ekonomisk planering samt uppfoljning.

e IT- och Digitaliseringsavdelningen: Tillhandahaller teknisk
support, datorer, telefoner, skdrmar samt systemlosningar och bistar
med att hitta digitaliseringslosningar for att effektivisera arbetet.

e Kommunikations- och kundtjinstavdelningen: Kommunikation
erbjuder strategiskt och operativt stéd inom intern och extern
kommunikation samt mediefrdgor. Kommunikation sikerstiller dven
en enhetlig informationsspridning. Kundtjénsten méter invénare och
besokare med service, vigledning och enklare handlédggning pa
uppdrag av kommunens forvaltningar.

e Avdelningen for kommunadministration, sikerhet och
beredskap: Ar styrande och radgivande i frigor om
informationssikerhet, sdkerhet, sdkerhetsskydd och civil beredskap.
Tillgodoser det interna behovet av arkiv, diarium och
drendehantering.

e Ledningsstaben: Ar styrande och radgivande i frigor om
kommunévergripande planering och uppf6ljning, upphandling med
mera. Avdelningen ansvarar for flertalet utav kommunens
styrdokument.
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3 Ditt uppdrag och ansvar som chef

Du som chef ér viktig for dina medarbetare. I rollen som chef tydliggér du
verksamhetens riktning pé kort och lang sikt for att medarbetarna ska se sin
roll i helheten. Du ér tillgdnglig och nirvarande for dina medarbetare och du
driver ett aktivt jimstélldhets- och likabehandlingsarbete. Du ser till hela
kommunkoncernens bésta och samarbetar med andra, bade internt och
externt.

I samverkan skapas mojligheten att vidareutveckla verksamheten dér
kommunens medarbetare kidnner ansvar, delaktighet och inflytande. I dialog
mellan chef, medarbetare och fackliga organisationer utvecklas goda
relationer som bidrar till god arbetsmilj6 och utveckling av verksamheten.

3.1 Kramforsbon

Ditt chefsansvar 1 perspektivet kramforsbon dr verksamhetsspecifikt och
regleras frimst inom din egen forvaltning eller i1 for omrédet géillande
lagstiftning.

3.1.1 Det som giller alla chefer ar att:

e Regelbundet och systematiskt folja upp kvalitet via de nyckeltal som
finns for verksamheten.

e Arbeta med beslutade aktiviteter och uppdrag i verksamhetsplan
enligt det rshjul som uppréttas och kommuniceras fran den egna
forvaltningen.

3.2 Medarbetare

Som chef ansvarar du for att leda och utveckla medarbetarna samt sékerstilla
en héllbar, jimstdlld och jimlik arbetsmilj6. Du skapar delaktighet och
framjar ett modigt medarbetarskap.

I din roll som chef sdkerstéller du att sambandet mellan verksamhetens
malsdttningar, den egna arbetsprestationen och erhéllen 16neutveckling &r
tydligt for varje individ.

Medarbetarna ska ges forutsittningar att utfora sitt jobb och som chef
ansvarar du for att det systematiska arbetsmiljoarbetet dr en integrerad del av
verksamheten. Du har kunskap om och tillimpar lagar och avtal inom
arbetsmiljo- och arbetsrittsomradet samt lokala styrdokument. Du ansvarar
for medarbetarnas arbetsforhallanden och sédkerstéller tgérder som framjar
hélsa samt forebygger ohilsa och olycksfall. Du driver samverkan enligt
kommunens samverkansavtal och involverar medarbetare i verksamhetens
utveckling.
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3.2.1 Kompetensforsérjning

En av de viktigaste fragorna for vélfarden i dag dr kompetensforsorjningen.
Som chef i Kramfors kommun dr du en viktig nyckel till att rekrytera,
attrahera, utveckla och behalla medarbetare.

Som chef tydliggér du for dina medarbetare att det 4r de sjdlva som skapar
vérde, att det dr de som dr kommunens storsta och viktigaste resurs.

Jamstélldhet i arbetslivet dr en avgorande faktor for att klara av
kompetensforsorjningen, som chef och ledare i kommunen har du ett ansvar
for att identifiera och motverka arbetsmarknadsrelaterade ojdmlikheter och
omotiverade skillnader mellan kvinnor och mén.

For att std sig i den harda konkurrensen om arbetskraft behover kommunen
arbeta fOr att vara en attraktiv arbetsgivare. Genom att tinka nytt och vaga
utmana det traditionella kan du som chef hitta nya 16sningar for att méta
kompetensutmaningen. Det handlar om att effektivisera inom alla omrédden
genom att utveckla arbetssitt och implementera de tekniska mdjligheter som
hela tiden blir battre och battre.

Bra arbetsmilj6 och balans mellan arbete och fritid dr avgorande faktorer i
valet av arbetsgivare. Arbetsmiljoarbetet dr darfor ett viktigt verktyg for att
sikra kompetensforsorjningen.

Medarbetare 1 Kramfors kommun ska ges goda forutséttningar att gora ett
bra arbete. Ett vdlfungerande systematiskt arbetsmiljoarbete i vardagen och
allas lika réttigheter och mojligheter, oavsett kon, pé arbetsplatsen ér en
sjalvklarhet. Som chef och ledare i Kramfors kommun forvintas du arbeta
aktivt, systematiskt och ldngsiktigt med friskfaktorer for att skapa
forutsittningar for en god arbetsmiljo och lag sjukfranvaro hos dina
medarbetare.

3.2.2 De friskfaktorer du som chef sarskilt forvintas arbeta med ar:

e En rittvis och transparent organisation.

e Ett nirvarande, tillitsfullt och engagerat ledarskap.
e Delaktighet och inflytande.

e En vilutvecklad kommunikation och aterkoppling.
e Prioritering av arbetsuppgifter.

o Kompetensutveckling hela arbetslivet.

e Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM) i vardagen.

o Tidiga insatser och arbetsanpassning.

3.2.3 Dialogen mellan chef och medarbetare

En god dialog och dterkoppling i vardagen mellan dig och dina medarbetare
ar centralt for att lyckas med uppdraget och utveckla verksamheten. Utover
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dialogen i vardagen dr medarbetarsamtalet viktigt for utveckling av bade

verksamhet och medarbetare. Medarbetarsamtalet ar ett forum for samverkan

samt en viktig del av verksamhetens styrning. Uppfoljningen av foregéende
ars medarbetarsamtal ska ha en tydlig koppling till medarbetarens

l6neutveckling i den érliga 16nedversynen. I medarbetarsamtalet for du dven
en dialog med medarbetarna om prestation, arbetsmiljd, 14rande i arbetet och

annan kompetensutveckling. Du uppmuntrar och ger forutséttningar for
larande och ser det som en naturlig del av arbetet.

3.2.4 Det som giller alla chefer &r sammanfattningsvis att:

Arbeta med friskfaktorer.
Haélla arbetsplatstriffar (APT) regelbundet.

Genomfort medarbetarsamtal med alla medarbetare senast 15
februari.

Genomfort arlig uppfoljning av systematiskt arbetsmiljoarbete
(SAM) senast 31 december.

Arbeta systematiskt med organisatorisk och social arbetsmiljo
(0SA).

Genomfora érlig l6nerevision enligt uppsatt tidplan fran HR.

Sédkerstilla att onskemal om semester inhamtas fran medarbetarna
senast 28 februari.

Senast 31 mars vara klar med semesterplaneringen.

Folja det upprittade arshjulet for systematiskt arbetsmiljoarbete
(SAM).

Regelbundet sékerstélla att rehabiliteringsplaner dr uppréttade och
uppdaterade.

Ha en regelbunden kontakt med de medarbetare som av ndgon
anledning &r frdnvarande, exempelvis vid sjukskrivning eller
fordldraledighet.

Sékerstélla god introduktion till nya medarbetare och genomfora
avslutningssamtal med medarbetare som avslutar sin tjénst.

Hantera ledigheter mm 1 verksamhetssystemet PS sjdlvservice varje
vecka.

Ha mod att vid behov vaga ta de svara samtalen.

3.3 Ekonomi & effektivitet

Som chef har du det 6vergripande ansvaret for att, inom ditt ansvarsomrade,

sékerstélla en stabil ekonomi pé kort och lang sikt. Det innebér att du
kontinuerligt f6ljer upp budgeten, gor prognoser och vidtar nédvindiga
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atgirder for att verksamhetens kostnader ska héllas inom faststilld
budgetram.

Du forvéntas bidra till en 1dngsiktig ekonomisk héllbarhet och genom att
identifiera effektiviseringsmdjligheter och arbeta proaktivt med
resursoptimering. Det dr ocksa ditt ansvar att identifiera och hantera
ekonomiska risker i verksamheten samt rapportera dessa till din ndrmsta
chef.

Som chef har du ansvar for att skapa en forstidelse hos medarbetarna for de
ekonomiska ramar som finns och det handlingsutrymme de har utifran detta.

Vid uppkommen eller férvantad negativ budgetavvikelse dr du som chef
ansvarig for att snarast vidta dtgdrder fOr att nd en ekonomi i balans i din
verksamhet samt hélla din ndrmsta chef informerad.

For att den kommunala verksamheten ska bedrivas sa effektivt som mdjligt
kravs lopande uppfoljning och omprévning utifran aktuella behov och
tillgdngliga resurser.

Du ska anvinda tillgéngliga digitala verktyg och systemstod for budgetering,
uppfoljning och rapportering 1 enlighet med instruktioner fran
ekonomiavdelningen.

Kramfors kommuns ekonomistyrning beskrivs nirmare i Riktlinje for
ekonomistyrning. Andra viktiga omraden dér det finns styrande dokument &r
till exempel upphandling, inkdp och investeringar.

3.3.1 Det som giller alla chefer a&r sammanfattningsvis att:

o Sikerstélla att verksamhetens fakturor hanteras minst en gang i
veckan.

e (Genomfora kostnadskontroll av preliminéra 16ner innan verkstillande
av lon.

e Folja upp den egna budgeten minst en gdng i manaden och rapportera
betydande avvikelser till sin chef.
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