Innehallsforteckning

VO1 Demokrati och ledning

1.1 Styra och planera verksamhet

1.1.1 Fatta politiska beslut

1.1.2 Fatta beslut pa delegation

1.1.3 Uppratta styrande dokument

1.1.4 Uppréatta budget

1.1.5 Genomfdra I6pande verksamhetsplanering

1.1.6 Administrera uppgifter och arvoden for fértroendevalda
1.2 Verksamhetsuppfoljning

1.2.1 Folja upp budget

1.2.2 Genomfora revision

1.2.3 Genomféra intern kontroll

1.2.4 Delta i undersokningar for kvalitetsuppféljning
1.2.5 Genomfora tillsyn enligt arkivlagen (Arkivl)

1.2.6 Sakerstalla en god arbetsmiljo

1.3 Verksamhetsutveckling och samverkan

13.1 Genomféra kommungemensamma projekt

1.3.2 Samverka och samarbeta externt

133 Hantera remisser och enkatundersdkningar

14 Dataskydd

14.1 Inventera och kartlagga personuppgiftsbehandling
14.2 Administrera personuppgiftsbehandling och dataskyddsombud
143 Hantera personuppgiftsincident

1.5 Val och folkomréstningar

15.1 Administrera allménna val och folkomrdstningar
1.5.2 Administrera fyllnadsval

V02 Verksamhetsstod

2.1 Informationsférvaltning

2.1.1 Upprétta och forvalta informationsredovisning
2.1.2 Hantera inkommen/upprattad handling

2.13 Utlamnande av allmanna handlingar

214 Arkivera och gallra allmadnna handlingar

2.2 Personalhantering

2.2.1 Rekrytera

2.2.2 Administrera personal enligt lag om anstéallningsskydd (LAS)
223 Genomféra medarbetar- och I6nesamtal

2.2.4 Hantera franvaro

2.2.5 Rehabilitera

2.2.6 Hantera utlagg i tjansten

2.2.7 Genomfoéra uppvaktning av personal

2.2.8 Avsluta anstallning

2.2.9 Halla férhandling enligt medbestammandelagen (MBL)
2.2.10 Administrera feriejobb

2.2.11 Betala ut I6ner och konsultarvoden



2.2.12 Administrera pension och forsakringar

2.2.13 Genomfora l6nekartlaggning

2.2.14 Tillhandahalla friskvard

2.2.15 Tillhandahalla utbildningar

2.3 Ekonomisk administration och férvaltning
231 Hantera fakturor

2.3.2 Fora I6pande bokféring

2.3.3 Administrera lan

2.34 Representation

2.3.5 Forvalta kapital

2.3.6 Forvalta stiftelser

2.3.7 Hantera anlaggningsregister

2.3.8 Rapportera till skatteverket

24 Upphandling och inkép

2.4.1 Genomféra upphandling enligt LOU/LUK

2.4.2 Genomféra Upphandling enligt LOV

2.4.3 Genomfora direktupphandling

2.4.4 Hantera 6verprovning av tilldelningsbeslut
2.45 Genomféra avrop eller bestéllning

246 Folja upp avtal

2.5 Kommunévergripande juridik

251 Hantera 6verklagan och 6verprovning

2.5.2 Tillhandahalla juridisk radgivning

2.6 Scikerhet och trygghet

2.6.1 Bedriva forebyggande sdkerhetsarbete

2.6.2 Hantera extraordindra handelser och incidenter
2.6.3 Administrera Brottsférebyggande radet

2.6.4 Hantera samarbete med polismyndigheten
2.7 IT och telefoni

271 Utveckla IT-tjanster

2.7.2 Hantera bestallningar av konton, IT-utrustning och telefoni
2.7.3 Kopa in licenser

2.7.4 Forvalta system

2.7.5 Hantera problem inom IT och telefoni

2.7.6 In- och uthyrning av IT-utrustning

2.8 Strategisk kommunikation

2.8.1 Ta fram och efterfélja den grafiska profilen
2.8.2 Administrera webb, intranat och sociala medier
2.8.3 Kommunicera med journalister

2.8.4 Stodja naringslivet

2.9 Samhidillsservice och interna servicefunktioner
29.1 Hantera synpunkter

2.9.2 Administrera borgerlig vigsel

293 Bedriva kontaktcenter

2.9.4 Administrera lokalbokning for idrotts- och fritidsanlaggningar
2.9.5 Administrera festvaning

2.9.6 Producera trycksaker och kommuntidning
2.9.7 Hantera postrunda

2.9.8 Bedriva vaktmasteri

2.9.9 Hantera intern atervinning
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Miljo- och halsoskydd

Hantera anmdlningar och tillstand

Bedriva tillsyn och kontroller inom miljé och hélsa

Bedriva tillsyn inom miljé- och halsoskydd

Provtagning livsmedel

Utdva egenkontroll av livsmedel

Foreldagga om att och granska inkomna miljérapporter och arsrapporter
Gora mdtningar och genomféra provtagning

Genomfora radiakmétning

Genomfdra provtagning av livsmedel och allmdnna badplatser
Hantera larm, miljéolyckor och saneringar

Hantera larm fran Livsmedelsverket

Hantera anmalan om misstankt matforgiftning

Hantera miljoolyckor

Bedriva sanering av skadedjur

Utdoma och hantera pafoljder

Fatta avgiftsbeslut

Administrera miljosanktionsavgift

Hantera forbud eller fatta beslut om foreldaggande om atgard inom livsmedel
Hantera atalsanmaélan

Hantera inkomna synpunkter inom miljé- och hdlsoskydd
Hantera klagomal inom milj6 och hélsa

Hantera synpunkter inom miljo och hélsa



