d’y@@ Kommun

KOMPETENS - Formaga, vilja och kunskap att hantera arbetsuppgifter och uppdrag inom Jarfalla kommun.

Kommunledningskontoret (KLK)- Medarbetarroll

Onskvéarda kunskaper och férméagor som ska kanneteckna det gemensamma medarbetarskapet inom kommunledningskontoret. Bygger pa
den generella medarbetarrollen, utgar fran anstallningsavtalet, frdn den personalpolitiska handlingsplanen och pa kommunledningskontorets

gallande lénekriterier.

Kravprofil: Kravprofilen ar en malbild for en
specifik roll, vilka kompetenser som ingér och
vilken niva som kravs for just for den specifika

:: KLK - Medarbetarroll 1,2 3,4
Kommunkunskap O oo ad — Kompatanakray for rellan rO"en.
Verksamhetsplan O oo ad
Medarbetarskap O djood
Lagar och avtal OO0 0O
Ansvarstagande OO oOojf
Flexibel O oo ao
Kommunikationsférmaga O djood
Motivation for utveckling O O ada
Samarbetsiormaga oo odjd
Serviceinriktad O oo ao
Datakunskap (PC-plattiormen) OO ad

Kommentar/notering
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Kommunledningskontoret (KLK)- Medarbetarroll

Onskvarda kunskaper och férmagor som ska kdnneteckna det gemensamma medarbetarskapet inom kommunledningskontoret. Bygger p& den
generella medarbetarrollen, utgar fran anstéllningsavtalet, frdn den personalpolitiska handlingsplanen och p& kommunledningskontorets géllande
I6nekriterier.

Kompetens Beskrivning

a. Kommunkunskap (2) Kunskap om hur den egna enheten hanger samman med kommunens uppbyggnad, struktur,
beslutsvagar. Kunskap om ansvarsomraden och den politiska organisationen.

d. Verksamhetsplan (2) Kunskap om enhetens mal och verksamhetsplan och vad det betyder fér mig i min yrkesroll.

e. Medarbetarskap (2) Kunskap om vilka skyldigheter och rattigheter som géller for medarbetare i Jarfélla kommun, om

principerna for halsosamma arbetsplatser, jamstalldhet och mangfald. Férméga att tillampa
kunskapen i den egna arbetssituationen.

f. Lagar och avtal (2) Kunskap om vilka lagar och avtal som géller for omradet man arbetar inom, var/hur man kan soka
information som behdvs vid aktuellt tillfélle.

Ansvarstagande (3) Uppvisar resultat i forhallande till verksamhetens mal och individuella mal. Tar ansvar for kvalitet
och resultat.

Flexibel (2) Anpassar sig till nya och férandrade situationer som paverkar arbetet. Ser mojlighet i férandringar.

Kommunikationsférmaga (2) Forstar och gor sig forstadd i bade tal och skrift, for att kunna lésa gemensamma och egna

arbetsuppgifter. Har forméaga att férmedla och ta emot budskap till de man méter i verksamheten.

Motivation for utveckling (2) Ar medveten om sina styrkor och svagheter, tar initiativ till egen utveckling. Har en tydlig motivation
for att utvecklas och ar beredd att lagga ner energi och anstrangning pa detta.

Samarbetsformaga (3) Har vilja att samarbeta med andra manniskor. Relaterar till dem pa ett lyhort och smidigt satt.
Lyssnar, kommunicerar och léser konflikter pa ett konstruktivt satt.

Serviceinriktad (2) Ar lyhord och kompetent i sitt sétt att agera i bemétandet av kommuninvanare och andra
intressenter. Ger ett vanligt och professionellt bemdtande.

d. Datakunskap (PC-plattformen) (2) Kunna anvanda sig av dator i det dagliga arbetet, system som finns i PC-plattformen (Groupwise,
Trio, Intranat, Internet, Officeprogram, Sjalvservice)
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PERSONLIG UTVECKLINGSPLAN

Datum Medarbetare Yrkesroll Personalansvarig chef
2007-

Baserad pa Bilagor Datum foér Ovrigt
medarbetarsamtal uppfdljning

MAL OCH ARBETSUPPGIFTER

Uppdrag infor kommande period Kunskaper och kompetenser som krivs for
detta
UTVECKLING
Utvecklingsomriaden Utvecklingsmal aktiviteter och tidsplan
Vad krdvs av organisationen for att uppna Vad kravs av chefen for att uppna detta?
detta?
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