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1 Inledning 
Det personalpolitiska programmet uttrycker de ambitioner och långsiktiga 
strategier som Kramfors kommun prioriterar som arbetsgivare. Programmet 
ska bidra till samsyn och styrning inom personalområdet för alla kommunens 
verksamheter.  

Tre strategiska områden är utpekade som särskilt viktiga för kommunen som 
arbetsgivare: 

1. Säkra välfärdens kompetensförsörjning 

2. Vara en jämställd arbetsgivare med jämställda arbetsplatser 

3. Främja en god arbetsmiljö med fokus på friskfaktorer 

Ett gott ledarskap är avgörande för att Kramfors kommun ska kunna möta 
framtidens utmaningar och säkra välfärdens kompetensförsörjning. Nya 
uppdrag, nya generationer av medarbetare och en förändrad syn på 
medarbetarskap kräver att våra chefer är proaktiva och utvecklar sitt 
ledarskap. 

Denna riktlinje syftar till att tydliggöra chefsuppdraget och stödja ett gott 
ledarskap baserat på gemensamma värderingar och på så sätt bidra till att 
uppnå kommunfullmäktiges samtliga mål. 

Kommunens styrmodell innehåller tre perspektiv med mål kopplade till sig. 
Målen i de två interna perspektiven, medarbetare och ekonomi, är särskilt 
viktiga när vi tydliggör de förväntningar som finns på chefer, oavsett nivå 
och verksamhet. 

Perspektivet medarbetare 

Kramfors kommun är 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 innebär att du har:  

• Verksamhetsansvar  

• Ekonomiskt ansvar  

• Personalansvar 

• Arbetsmiljöansvar 

I din roll som chef företräder du Kramfors kommun och är en tydlig 
arbetsgivarrepresentant samtidigt som du värnar om det förtroende som 
uppdraget bygger på. Du är en viktig medspelare för att säkra god kvalitet i 
våra verksamheter och direkt eller indirekt bidra till ett fungerande samhälle 
med invånarens fokus för att leverera bästa möjliga service.  

Du som chef är en nyckelperson i kommunens arbetsmiljöarbete och i ditt 
ledarskap ingår att se varje medarbetare och deras prestationer, samt att 
främja det gemensamma resultatet i arbetslaget. Som chef skapar du 
förutsättningar för samarbete. Ett gott ledarskap bidrar till friska 
arbetsplatser. 

Du som chef har även ett ansvar för verksamhetens utveckling och för att 
organisationens resurser används effektivt.  

2.1 Mandat och befogenheter 
I din roll som chef krävs att du har kunskap och förståelse för det 
beslutsmandat du har. Mandatet regleras av nämnd, eller kommunstyrelse, 
främst i beslutade delegationsordningar men det finns även regleringar i 
andra dokument.  

Det krävs att du håller dig uppdaterad och följer de styrande dokument som 
finns och för att hjälpa dig erbjuds löpande utbildning och information.  

På kommunens intranät finns styrande dokument, instruktioner, digitala 
utbildningar, vägledningar med mera samlat. 

2.2 Kommunikation 
En viktig förutsättning för friska och fungerande arbetsplatser är en god 
kommunikation mellan chef och medarbetare.  

I chefsuppdraget ingår att säkerställa att viktig information når dina 
medarbetare och att du är lyhörd för åsikter och synpunkter från medarbetare 
och Kramforsbor.  

Du som chef säkerställer och tar ansvar för öppenhet och transparens i ditt 
verksamhetsområde, både genom att kommunicera internt och externt. Du 
ansvarar för att kommunikation finns med i din verksamhetsplanering och 
utförs i enlighet med beslutade riktlinjer och rutiner.  
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Vid eventuella händelser som kan få medial spridning ska du alltid kontakta 
din chef och kommunikations- och kundtjänstavdelningen. 

2.3 Stöd för dig som chef  
Följande funktioner är utformade för att styra gemensamma processer men 
även för att underlätta och stödja kärnverksamheten. De erbjuder verktyg 
och resurser som gör det möjligt för dig att självständigt och effektivt utföra 
ditt uppdrag som chef. Dessa funktioner är till för att säkerställa att du har de 
bästa förutsättningarna för att lyckas i din roll.  

• HR-avdelningen: Svarar för stöd och styrning inom hela HR-
området. Det gäller till exempel arbetsmiljö, lön, rekrytering, 
arbetsrätt och kompetensutveckling.  

• Ekonomiavdelningen: Svarar för stöd och styrning inom hela 
ekonomiområdet. Det gäller till exempel leverantörs- och 
kundreskontra, budgetarbete, ekonomisk planering samt uppföljning. 

• IT- och Digitaliseringsavdelningen: Tillhandahåller teknisk 
support, datorer, telefoner, skärmar samt systemlösningar och bistår 
med att hitta digitaliseringslösningar för att effektivisera arbetet. 

• Kommunikations- och kundtjänstavdelningen: Kommunikation 
erbjuder strategiskt och operativt stöd inom intern och extern 
kommunikation samt mediefrågor. Kommunikation säkerställer även 
en enhetlig informationsspridning. Kundtjänsten möter invånare och 
besökare med service, vägledning och enklare handläggning på 
uppdrag av kommunens förvaltningar. 

• Avdelningen för kommunadministration, säkerhet och 
beredskap: Är styrande och rådgivande i frågor om 
informationssäkerhet, säkerhet, säkerhetsskydd och civil beredskap. 
Tillgodoser det interna behovet av arkiv, diarium och 
ärendehantering.  

• Ledningsstaben: Är styrande och rådgivande i frågor om 
kommunövergripande planering och uppföljning, upphandling med 
mera. Avdelningen ansvarar för flertalet utav kommunens 
styrdokument.  
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3 Ditt uppdrag och ansvar som chef 
Du som chef är viktig för dina medarbetare. I rollen som chef tydliggör du 
verksamhetens riktning på kort och lång sikt för att medarbetarna ska se sin 
roll i helheten. Du är tillgänglig och närvarande för dina medarbetare och du 
driver ett aktivt jämställdhets- och likabehandlingsarbete. Du ser till hela 
kommunkoncernens bästa och samarbetar med andra, både internt och 
externt.  

I samverkan skapas möjligheten att vidareutveckla verksamheten där 
kommunens medarbetare känner ansvar, delaktighet och inflytande. I dialog 
mellan chef, medarbetare och fackliga organisationer utvecklas goda 
relationer som bidrar till god arbetsmiljö och utveckling av verksamheten. 

3.1 Kramforsbon 
Ditt chefsansvar i perspektivet kramforsbon är verksamhetsspecifikt och 
regleras främst inom din egen förvaltning eller i för området gällande 
lagstiftning. 

3.1.1 Det som gäller alla chefer är att: 

• Regelbundet och systematiskt följa upp kvalitet via de nyckeltal som 
finns för verksamheten. 

• Arbeta med beslutade aktiviteter och uppdrag i verksamhetsplan 
enligt det årshjul som upprättas och kommuniceras från den egna 
förvaltningen. 

3.2 Medarbetare 
Som chef ansvarar du för att leda och utveckla medarbetarna samt säkerställa 
en hållbar, jämställd och jämlik arbetsmiljö. Du skapar delaktighet och 
främjar ett modigt medarbetarskap.  

I din roll som chef säkerställer du att sambandet mellan verksamhetens 
målsättningar, den egna arbetsprestationen och erhållen löneutveckling är 
tydligt för varje individ.  

Medarbetarna ska ges förutsättningar att utföra sitt jobb och som chef 
ansvarar du för att det systematiska arbetsmiljöarbetet är en integrerad del av 
verksamheten. Du har kunskap om och tillämpar lagar och avtal inom 
arbetsmiljö- och arbetsrättsområdet samt lokala styrdokument. Du ansvarar 
för medarbetarnas arbetsförhållanden och säkerställer åtgärder som främjar 
hälsa samt förebygger ohälsa och olycksfall. Du driver samverkan enligt 
kommunens samverkansavtal och involverar medarbetare i verksamhetens 
utveckling. 
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3.2.1 Kompetensförsörjning 

En av de viktigaste frågorna för välfärden i dag är kompetensförsörjningen. 
Som chef i Kramfors kommun är du en viktig nyckel till att rekrytera, 
attrahera, utveckla och behålla medarbetare.  

Som chef tydliggör du för dina medarbetare att det är de själva som skapar 
värde, att det är de som är kommunens största och viktigaste resurs.  

Jämställdhet i arbetslivet är en avgörande faktor för att klara av 
kompetensförsörjningen, som chef och ledare i kommunen har du ett ansvar 
för att identifiera och motverka arbetsmarknadsrelaterade ojämlikheter och 
omotiverade skillnader mellan kvinnor och män.  

För att stå sig i den hårda konkurrensen om arbetskraft behöver kommunen 
arbeta för att vara en attraktiv arbetsgivare. Genom att tänka nytt och våga 
utmana det traditionella kan du som chef hitta nya lösningar för att möta 
kompetensutmaningen. Det handlar om att effektivisera inom alla områden 
genom att utveckla arbetssätt och implementera de tekniska möjligheter som 
hela tiden blir bättre och bättre. 

Bra arbetsmiljö och balans mellan arbete och fritid är avgörande faktorer i 
valet av arbetsgivare. Arbetsmiljöarbetet är därför ett viktigt verktyg för att 
säkra kompetensförsörjningen. 

Medarbetare i Kramfors kommun ska ges goda förutsättningar att göra ett 
bra arbete. Ett välfungerande systematiskt arbetsmiljöarbete i vardagen och 
allas lika rättigheter och möjligheter, oavsett kön, på arbetsplatsen är en 
självklarhet. Som chef och ledare i Kramfors kommun förväntas du arbeta 
aktivt, systematiskt och långsiktigt med friskfaktorer för att skapa 
förutsättningar för en god arbetsmiljö och låg sjukfrånvaro hos dina 
medarbetare.  

3.2.2 De friskfaktorer du som chef särskilt förväntas arbeta med är: 

• En rättvis och transparent organisation.  

• Ett närvarande, tillitsfullt och engagerat ledarskap. 

• Delaktighet och inflytande.  

• En välutvecklad kommunikation och återkoppling.  

• Prioritering av arbetsuppgifter.  

• Kompetensutveckling hela arbetslivet.  

• Systematiskt arbetsmiljöarbete (SAM) i vardagen. 

• Tidiga insatser och arbetsanpassning.  

3.2.3 Dialogen mellan chef och medarbetare  

En god dialog och återkoppling i vardagen mellan dig och dina medarbetare 
är centralt för att lyckas med uppdraget och utveckla verksamheten. Utöver 
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dialogen i vardagen är medarbetarsamtalet viktigt för utveckling av både 
verksamhet och medarbetare. Medarbetarsamtalet är ett forum för samverkan 
samt en viktig del av verksamhetens styrning. Uppföljningen av föregående 
års medarbetarsamtal ska ha en tydlig koppling till medarbetarens 
löneutveckling i den årliga löneöversynen. I medarbetarsamtalet för du även 
en dialog med medarbetarna om prestation, arbetsmiljö, lärande i arbetet och 
annan kompetensutveckling. Du uppmuntrar och ger förutsättningar för 
lärande och ser det som en naturlig del av arbetet. 

3.2.4 Det som gäller alla chefer är sammanfattningsvis att: 

• Arbeta med friskfaktorer. 

• Hålla arbetsplatsträffar (APT) regelbundet. 

• Genomfört medarbetarsamtal med alla medarbetare senast 15 
februari. 

• Genomfört årlig uppföljning av systematiskt arbetsmiljöarbete 
(SAM) senast 31 december. 

• Arbeta systematiskt med organisatorisk och social arbetsmiljö 
(OSA). 

• Genomföra årlig lönerevision enligt uppsatt tidplan från HR. 

• Säkerställa att önskemål om semester inhämtas från medarbetarna 
senast 28 februari.  

• Senast 31 mars vara klar med semesterplaneringen.  

• Följa det upprättade årshjulet för systematiskt arbetsmiljöarbete 
(SAM). 

• Regelbundet säkerställa att rehabiliteringsplaner är upprättade och 
uppdaterade.  

• Ha en regelbunden kontakt med de medarbetare som av någon 
anledning är frånvarande, exempelvis vid sjukskrivning eller 
föräldraledighet. 

• Säkerställa god introduktion till nya medarbetare och genomföra 
avslutningssamtal med medarbetare som avslutar sin tjänst. 

• Hantera ledigheter mm i verksamhetssystemet PS självservice varje 
vecka. 

• Ha mod att vid behov våga ta de svåra samtalen. 

3.3 Ekonomi & effektivitet 
Som chef har du det övergripande ansvaret för att, inom ditt ansvarsområde, 
säkerställa en stabil ekonomi på kort och lång sikt. Det innebär att du 
kontinuerligt följer upp budgeten, gör prognoser och vidtar nödvändiga 
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åtgärder för att verksamhetens kostnader ska hållas inom fastställd 
budgetram.  

Du förväntas bidra till en långsiktig ekonomisk hållbarhet och genom att 
identifiera effektiviseringsmöjligheter och arbeta proaktivt med 
resursoptimering. Det är också ditt ansvar att identifiera och hantera 
ekonomiska risker i verksamheten samt rapportera dessa till din närmsta 
chef. 

Som chef har du ansvar för att skapa en förståelse hos medarbetarna för de 
ekonomiska ramar som finns och det handlingsutrymme de har utifrån detta. 

Vid uppkommen eller förväntad negativ budgetavvikelse är du som chef 
ansvarig för att snarast vidta åtgärder för att nå en ekonomi i balans i din 
verksamhet samt hålla din närmsta chef informerad.  

För att den kommunala verksamheten ska bedrivas så effektivt som möjligt 
krävs löpande uppföljning och omprövning utifrån aktuella behov och 
tillgängliga resurser.  

Du ska använda tillgängliga digitala verktyg och systemstöd för budgetering, 
uppföljning och rapportering i enlighet med instruktioner från 
ekonomiavdelningen. 

Kramfors kommuns ekonomistyrning beskrivs närmare i Riktlinje för 
ekonomistyrning. Andra viktiga områden där det finns styrande dokument är 
till exempel upphandling, inköp och investeringar. 

3.3.1 Det som gäller alla chefer är sammanfattningsvis att: 

• Säkerställa att verksamhetens fakturor hanteras minst en gång i 
veckan. 

• Genomföra kostnadskontroll av preliminära löner innan verkställande 
av lön.  

• Följa upp den egna budgeten minst en gång i månaden och rapportera 
betydande avvikelser till sin chef.  
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