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Higabs forhallningssatt

Alla medarbetare, oavsett roll, dr delaktiga i att skapa en arbetsplats som genomsyras av vara
forhallningssatt, vi vet vart uppdrag och vem vi ir till for, vi bryr oss, vi arbetar tillsammans och vi
tanker nytt.

Dessutom ska var arbetsplats vara fri fran diskriminering och ge lika réttigheter och méjligheter fér
alla medarbetare utifran deras individuella forutsattningar. Alla medarbetare har ocksé en viktig roll i
att motverka diskriminering och trakasserier. Vi arbetar fér en kultur som vérdesitter och uppskattar
de skillnader som gor varje individ unik och dér alla kinner sig respekterade och vardefulla.

Hos oss far ingen medarbetare eller kund diskrimineras pa grund av kén, kdnsdverskridande identitet
eller uttryck, etnisk tillh6righet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell
laggning eller alder.

Utgangspunkt, syfte och mal med likabehandlingsplanen |

Var likabehandlingsplan utgdr fran diskrimineringslagen som tradde i kraft 1 januari 2009 och
utvidgades den 1 januari 2017, sa att arbetsgivarens ansvar med aktiva atgérder enligt lagens 3

kap 1 § ska omfatta alla diskrimineringsgrunder som giller for diskrimineringsforbud. Lagen ska
framja lika rattigheter och majligheter for anstéllda samt motverka diskriminering och trakasserier pa
grund av kén, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell Iaggning eller dlder. Diskrimineringslagen reglerar de
aktiva atgarder som arbetsgivare maste vidta géllande kén, etnisk tillhérighet och religion eller annan
trosuppfattning. Enligt lagen far en arbetsgivare varken diskriminera den som &r anstilld, den som
gor en forfragan om eller s6ker arbete, den som soker eller fullgér praktik eller utfér arbete som
inhyrd eller inlanad arbetskraft.

Lagen kraver att en jamstalldhetsplan ska upprattas skriftligen varje ar for arbetsplatser med 25 eller
fler anstéllda. Planen ska dven innehalla en uppfdljning av féregdende plan. Higabs jamstélldhetsplan
ingar i likabehandlingsplanen.

Enligt fordldraledighetslagen far en arbetsgivare heller inte missgynna en medarbetare i samband
med foraldraledighet.

Likabehandlingsplanen tar ocksa sin utgangspunkt i det uppdrag som kommunfullmiktiga ger
stadens styrelser och namnder i G6teborgs Stads budget. Dar anger man att de minskliga
rattigheterna (MR) ska ligga till grund for stadens verksamheter och att kommunen i sina
verksamheter ska anvanda sig av likabehandlingsplaner i férhallande till alla diskrimineringsgrunder.
Dessa planer ska tillampas aktivt i samtliga nimnder och styrelser.

Higabs syfte med denna likabehandlingsplan ar att bedriva ett systematiskt och mélinriktat arbete
samt att pa ett tydligt satt framhalla vart férhallningssitt inom omradet.

Malet med likabehandlingsplanen &r att den ska vara ett hjilpmedel for att kunna vara en attraktiv
arbetsgivare fér befintliga och potentiella medarbetare, samt en grund fér likabehandling av vara
kunder.
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Organisation och ansvarsfordelning

Styrelsens ansvar

Var styrelse har det yttersta ansvaret for likabehandlingsfragor och beslutar om verksam-
hetsplan/budget, styrande dokument och likabehandlingsplan.

Vds ansvar

Vd ansvarar for att mal satts och aktiviteter genomfors och féljs upp. Eftersom likabehandlings-
arbetet ska ingd som en naturlig del i det ordinarie verksamhetsarbetet ska mal, aktiviteter och

uppféljning integreras i ordinarie budgetarbete.

Chefens ansvar

Likabehandlingsarbetet ska ingd som en naturlig del i den ordinarie verksamhetens drift, utveckling
och uppféljning. Chefer ska ocksd agera féredome som medarbetare.

Medarbetarens ansvar

Varje medarbetare ansvarar for att i enlighet med Stadens medarbetar- och arbetsmiljopolicy bidra
till ett 6ppet och tillitande arbetsklimat genom att behandla alla p3 ett respektfullt sitt.

Likabehandlingsgrupp

Tidigare ar har det inom Higab utsetts en likabehandlingsgrupp som bestér av fyra personer. Tv
personer utses av arbetsgivaren och den fackliga organisationen Unionen ska utse tvd personer.
Likabehandlingsgruppen ska bestd av lika mdnga mian som kvinnor. Eftersom den fackliga klubben
Unionen har uppldst under dret har det inte utsetts nagra representanter dnnu. Unionen ska
aterkomma med eventuella namn senare.

Likabehandlingsgruppen har foéljande representation for verksamhetsiret 2018:

Vakant Unionen

Vakant Unionen

Stefan Lundqvist, vice vd Arbetsgivarrepresentant

Lena Erlandsson, HR-chef Sammankallande arbetsgivarrepresentant

Likabehandlingsgruppen ska svara fér nedanstdende uppgifter och uppdrag:

Konkreta atgirder

e Skapa opinion i likabehandlingsfrdgor samt ta initiativ till utbildning och
information i sddana frégor.

Utarbeta forslag till arlig revidering av géllande likabehandlingsplan.
Kontinuerligt utvdrdera och félja upp féretagets likabehandlingsarbete.
Likabehandlingsgruppen ska sammantréda minst tva ganger per ar.
Samtliga sammantraden ska protokollféras och protokollen ska efter
justering vara tillgangliga for all personal.

Ansvarig: Likabehandlingsgruppen
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Kommunikation av planen

Mélgrupp

Ansvarig

Faststdlld av styrelsen 2017-11-29

Anslagstavlan Alla anstallda HR-chef
Likabehandlingsgrupp Alla anstallda HR-chef
Féretagsledningsmote Foretagsledningen HR-chef
Introduktion f6ér nyanstillda Nyanstallda HR-chef

Uppféljning av planen

Likabehandlingsplanen féljs upp av likabehandlingsgruppen.

Strategiska omraden

De strategiska omrddena utgoér de fokusomraden som under planperioden kommer att féljas upp.

Foretagskultur
Alders- och kénsférdelning

Arbetsforhallande och arbetsmiljé

Lon

Anstallningsform och arbetstidsférlaggning

Sjukfranvaro
Kompetensutveckling

Rekryteringsbehov och karridrutveckling

Forvdrvsarbete och fordldraskap
Méte med kund
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Mal for 2016-2018

Foretagskultur

Faststalld av styrelsen 2017-11-29

Vi har en féretagskultur, ett medarbetarskap och ett ledarskap som férebygger trakasserier och
diskriminering och préglas av ett 6ppet klimat, respekt och mangfald. Utfallen nedan dr himtade fran

medarbetarenkaten.

Malniva
2016

Mitetal

I var grupp/enhet/ 4,0
avdelning har vi
ett bra samarbete

Utfall a1

Viivar 4,0
grupp/enhet/

avdelning

bemdter dem vi ar

till for med

omtanke och

respekt

Utfall 4,3

| Jag ser fram emot 4,0 "

att ga till arbetet

Uppfoljning

Mats vid medar-
betarundersodkning

! Miits vid medar-

betarundersodkning

Utfall 41

Fréga i medar- 0
betarenkdt om du
under det senaste
aret varit utsatt

for krankande

eller diskrimine-
rande behandling
grundat pa disk-
rimineringsgrun-
derna

Utfall 7%

Mats vid medar-
betarundersdkning

| Mits vid medar-

betarundersdkning

2 %, ja av kollega
5 %, kan inte
besvara fragan

Ansvarig

Ansvarig
chef

" Ansva rig

chef

Ansva rig

chef

Ansva rig
chef
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Aktiviteter for att na malet Ansvarig
- Implementering av vara foérhéllningssatt pa APT Ansvarig chef
" Jobba med medarbetarskap och ledarskap pa APT Ansvarig chef
" Jobba med vart serva och stédjadokumeht Ansvarig chef

- Utbildning under 2018 inom Likabehandlingsomradet for

Likabehandlingsgruppen
- likabehandlingsgruppen och samtliga ledare | gsgrupp

Alders- och kénsférdelning
Uppna en jamn fordelning mellan kvinnor och mén i alla aldrar.
Utgdngspunkten &r att personer som ska ingd i olika arbetsgrupper ska ha tillricklig kompetens och

erfarenhet. Det &r angeldget att bade kvinnor och man om méjligt finns representerade i olika
arbetsgrupper.

Aktivitet for att nd mélet Ansvarig

- Avdelningar/enheter/projekt ska vid utseende av representanter till Ansvarig chef
' nya arbetsgrupper om méjligt foresla en lika férdelning mellan man
‘och kvinnor eller lika stor fordelning som i bolaget i stort

Arbetsforhallande och arbetsmiljo

Med arbetsférhallanden menas fysiska, psykosociala och organisatoriska férhallanden.

Vi ska i samband med skyddsrond identifiera och undanréja eventuella hinder i vara
arbetsforhallanden for att alla ska ha samma rittigheter, skyldigheter och méjligheter.

Malniva Malniva Malniva

2016 2017 2018 Uppféljning  Ansvarig

Madtetal

Andel arbetsmiljoronder dar 100% - - ' Vart tredje ar  Ansvarig chef
sdrskild analys kring ' '

likabehandlande férutsattningar

gjorts och dokumenterats

Utfall 100%  *1 *1

*1) Inga ronder p g a nytt beslut i féretagsledning, nasta rond 2019.
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Aktivitet for att na malet

Faststalld av styrelsen 2017-11-29

Ansvarig

I samband med arbetsmiljérond, analysera om férutsattningarna ar - Ansvarig chef
- neutrala for olika kdn, aldrar, religion eller trosuppfattning 5

Lon

Inga osakliga loneskillnader far foreligga pa Higab.

. Malnivd Malnivd Malniva ) :
Matetal 2016 2017 2018 Uppfoljning  Ansvarig
Antal identifierade osakliga 0 0 0 Varje r ' HR-chef

- skillnader vid l6nekartlaggning :
Utfall 0 0
Foretaget ska verka for att inga 0 ' Mindre  Mindre  Varje ar " HR-chef
- anstallda har en 16n som aterfinns an 2 'ans
- inom den 10:e percentilen inom \' '
respektive klassigokod
' Utfall 1 2
Aktiviteter for att na malen Ansvarig
Genomfora I6nekartldggning och justera osakliga skillnader ' HR-chef

| Satta ratt I6n vid nyanstallning

' HR-chef/Ansvarig chef

Anstéllningsform och arbetstidsforliggning

Vi erbjuder vdra medarbetare tillsvidareanstillningar och déirutéver flextid. Enligt vart kollektivavtal
for tjansteman finns ocksa erbjudande om arbetstidsférkortning.

Matetal

Antalet tidsbegransade anstill-
ningar ska vara

Utfall

0

Malnivd Malniva Malniva Uontsililne: | Arsvart
2016 2017 2018 bt &
Mindre | Mindre | Varje ar HR-chef
an5 an5
0
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Aktivitet for att na malet

Ansvarig

Vi erbjuder medarbetarna tillsvidareanstillning med heltid

HR-chef

Sjukfranvaro

Vi ska ha ldgre sjukfranvaro dn genomsnittet fér Goteborgs Stad férvaltningar (8,7 %).

Malnivd Malniva Ma3alniva

Matetal 2016 2017 2018 Uppfdljning  Ansvarig
' Sjukfrénvaro 5,0 | 5,0 5,0 ' Varje &r HR-chef
' Utfall 2,3 |

Aktiviteter for att nd malet Ansvarig

Vi erbjuder medarbetarna friskvardsbidrag HR-chef

Vi har en kulturférening och en idrottsférening vd

Vi har systematiska arbetsmiljéronder vart tredje ar Skyddsombud

I den man som vi har grupper med hog sjukfrénvaro ska en sarskild
handlingsplan upprattas

HR-chef i samrad med
narmaste chef

Kompetensutveckling

Vi har strategiska kompetensutvecklingsplaner dér det framgar vilka utbildningar vi satsar pa

kommande ar.

Aktivitet for att nd malet

Ansvarig

Uppratta en strategisk kompetensutvecklingsplan i december/januari

HR-chef
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Rekryteringsbehov och karridrutveckling

Faststalld av styrelsen 2017-11-29

Vara rekryteringar annonseras och dr kompetensbaserade, har tydliga rollbeskrivningar och
kravspecifikationer samt uppmuntrar intern rérlighet.

- Malnivd Malnivd Malniva S :

Matetal 2016 2017 2018 Uppfdljning Ansvarig
| Andelen rekryteringar som 100 % 100% 100 % 1 ggr/ar HR-chef
- konkurrensutsatts i annonsering
- Utfall 82%  100%
- Vid chefsrekrytering ska sarskild - 1 1 ggr/ar ' HR-chef
- vikt laggas vid de s6kande som &r

kvinnor eller ar fodda utanfér
' Norden
' Utfall - 1

Aktiviteter for att nd malet Ansvarig
' Annonsera alla rekryteringar internt och/eller externt HR-chef
| Anvand fastslagen rekryteringsrutin i alla rekryteringar HR-chef

Forvarvsarbete och férildraskap

Ett fordldraskap ska inte forsdmra medarbetarnas férutsittningar eller mdjligheter pa arbetsplatsen.

. Malnivd Malnivd Malniva g .
Matetal 2016 2017 2018 Uppfdljning  Ansvarig
' Sex manaders extra ersattningvid | Ja Ja Ja - Lggr/ér | Foretags-
- fordldraledighet for dem med mer : ' ledningen
- dn ett ars anstallning
Utfall Ja Ja
Aktiviteter for att nd malet Ansvarig

Verka for att fortsatt fylla upp forsakringskassans erséttning s att vara

HR-chef

tillsvidareanstallda medarbetare som har varit anstillda i minst ett ar
kommer att erhalla 90 % av sin m&nadslon vid de tillfillen de ar

fordldralediga i sex manader utdver kollektivavtal.
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Mo6te med kund

Alla kunder, oavsett kén, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell liggning eller &lder ska ha tillgang till vira
tjdnster och bemdtas serviceinriktat och respektfullt.

Malnivd Malnivd Malniva

2016 2017 2018 Uppfoljning  Ansvarig

Mitetal

" Antal kundreaktioner som 100 % 100 % 100 % I kundenkdt Fastighetschef
- handlar om tillganglighet
' och bemdtande i férhall-

ande till diskriminerings-
' grunderna

| Utfall *)

*) Ingen fraga om detta i kundenkiten.

Revidering av likabehandlingsplanen

Likabehandlingsplanen ska féljas upp kontinuerligt och revideras varje ar i enlighet med
diskrimineringslagens krav samt de centrala policyer, riktlinjer och anvisningar som giller for
kommunala bolag inom Géteborgs Stad.

Ansvarig: Vd i samverkan med likabehandlingsgruppen.

Goteborg 2017-11-20
//"\-.‘
Higab AB

’ 1 ! “"/7’/

Stefan Lundqvist
Tf vd
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Definitioner — Bilaga 1

Mangfald

Med mangfald avses en blandning av manniskor med olika kunskaper, fardigheter,
erfarenheter, bakgrunder och personligheter. Arbetet med mangfald handlar om att ta
tillvara den kreativitet och det mervarde som ryms i samspelet mellan olikheter.
Kommunen ska praglas av en 6ppen och bejakande kultur dar alla blir likvardigt
bemotta oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder.

Mangfaldsbegreppet omfattar dven skydd och stod for Sveriges nationella minoriteter.

Jamstalldhet

Jamstalldhet ryms inom begreppet mangfald och fortydligar vikten av samma mojligheter,
rattigheter och skyldigheter for bade kvinnor och man.

Jamlikhet

Handlar om alla manniskors lika varde vilket betyder att alla individer oavsett kon, konséver-
skridande identitet eller uttryck, etnisk tillhoérighet, religion eller annan trosuppfattning,
alder, funktionshinder samt sexuell ldggning ska ha samma réattigheter, skyldigheter och
mojligheter.

Diskriminering

Kan vara direkt, indirekt eller i form av trakasserier. Arbetsgivaren far enligt lagen inte
diskriminera de som &r arbetstagare hos arbetsgivaren eller de som soker arbete/praktik,
gor praktik eller &r inhyrd/inlanad personal.

Direkt diskriminering

N&r nagon blir samre behandlad i jamforelse med nagon annan och behandlingen har
samband med kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell Iaggning eller alder.

Indirekt diskriminering

Genom tillampning av bestammelse, kriterium eller forfaringssatt som framstar som neutralt
men som i praktiken missgynnar personer med visst kon, viss konsoverskridande identitet
eller uttryck viss etnisk tillhorighet, viss religion eller annan trosuppfattning, visst
funktionshinder, viss sexuell laggning eller viss alder.
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Trakasserier

Ett upptradande som kranker nagons vardighet och som har samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning eller alder.

Sexuella trakasserier

Ar ett upptradande i arbetslivet av sexuell natur som kranker en arbetssokande eller
arbetstagare. Ett upptradande som ar ovialkommet.

Instruktioner att diskriminera

Order eller instruktioner att diskriminera som lamnas at nagon som star i lydnads- eller
beroendefdrhallande till den som lamnar ordern eller instruktionen eller som gentemot
denna atagit sig att fullgora ett uppdrag.

Krankande sarbehandling

Ar handlingar som syftar till att utesluta en individ ur gemenskapen. Det kan till exempel
besta av att man behandlas annorlunda pa grund av sin hudfarg, kon, handikapp eller
sexuella laggning.

Kon

Att nagon ar man eller kvinna.

Konsoverskridande identitet eller uttryck

Att nagon inte identifierar sig som kvinna eller man, eller genom sin kladsel eller pa annat
satt ger uttryck for att tillhora ett annat kon, exempelvis transvestiter eller intersexuella.

Etnisk tillhorighet

Med etnisk tillhorighet menas enligt lagen en individs nationella och etniska ursprung,
hudfarg eller annat liknande forhallande. Den etniska tillhérigheten bygger pa
sjalvidentifikation. Det &r alltsa individen sjalv som definierar sin eller sina etniska
tillhorigheter.

Religion eller annan trosuppfattning

Annan trosuppfattning innebar nagot annat an "religion" men ar begrénsad till en askadning
som har sin grund i eller samband med en religits askadning. Det géller inte etiska,
filosofiska eller politiska varderingar/askadningar. Askadningar som buddism, ateism och
agnosticism ar jamforbara med religion och omfattas av begreppet annan trosuppfattning.

2(3)
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Bristande tillgdnglighet

Med bristande tillgdnglighet menas att en person med en funktionsnedsattning inte far
missgynnas genom att exempelvis en arbetsgivare inte vidtagit skaliga atgarder for
tillganglighet for att personen ska komma i en jamforbar situation med personer utan
nedsattning.

Alder

Uppnadd levnadslangd.

Funktionshinder

Varaktiga fysiska, psykiska eller begavningsmassiga begransningar av en manniskas
funktionsformaga. De kan bero pa skador eller sjukdomar som fanns vid fédseln, har
uppstatt darefter eller kan forvantas uppsta.

Sexuell laggning

Det finns ett antal olika sexuella laggningar exempelvis homosexuell, bisexuell eller
heterosexuell.
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Bilaga 2 — Nuldgesanalys

Foretagskultur

Foretagskultur ar ett foretags formella och informella fasta vanor, bruk och attityder.
Foretagskulturen byggs upp av de som arbetar i foretaget. En foretagskultur, medarbetar-
skap och ledarskap som forebygger trakasserier och diskriminering praglas av ett 6ppet
klimat, respekt och mangfald. Vi mater detta genom att fokusera pa tre fragor i medarbetar-
enkaten.

- lvar grupp/enhet/avdelning har vi ett bra samarbete. (Utfall 4,1 (4,1))

- Viivar grupp/enhet/avdelning bemoter dem vi ar till for med omtanke och respekt.
(Utfall 4,3 (4,5))

- Jagser fram emot att ga till arbetet. (Utfall 4,1 (4,0))

- Har du under det senaste dret varit utsatt for krankande eller diskriminerande
behandling grundat pa kon, alder, etnicitet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedsattning, sexuell laggning, konséverskridande identitet eller uttryck —
(Utfall - nej 93 (100))

Krankande sdrbehandling utgor ett samlingsbegrepp for vuxenmobbning, psykiskt vald,
social uteslutning och alla former av trakasserier. Med krankande sarbehandling avses
aterkommande klandervarda eller negativt praglade handlingar som riktas mot enskilda
arbetstagare pa ett krdnkande satt och som kan leda till att dessa stélls utanfor
arbetsplatsens gemenskap. Exempel pa krankande sarbehandling ar:

e Hot och skapande av radsla

e Medvetna forolampningar, han och ovanligt bemdétande (utfrysning, mobbning)

e FoOrnedringar, sexuella trakasserier, anspelningar, icke 6nskvard fysisk beroring

e Fortal av individ eller hans/hennes familj

e Utdelande av “administrativa straffsanktioner”, t ex omotiverat frantagande av
arbetsuppgifter eller arbetsplats.

Trakasserier avser ett ovalkommet upptradande som kranker arbetstagarens integritet och
som har samband med kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell 1aggning eller alder. Det ska
vara fraga om mer an bagatellartade forseelser. Trakasserier ar att betrakta som krankande
sarbehandling.

Om medarbetare utsitts for krankningar/trakasserier reckommenderas att de klart och
tydligt sager till den som trakasserar att hans/hennes handlande upplevs som ovidlkommet
och krdankande. Det &dr ocksa lampligt att man delger sin upplevelse till sin ndarmaste chef,
HR-avdelningen eller foretagets skyddsombud samt att man sa tidigt som majligt doku-
menterar det intraffade.

1(4)



2017-11-29

Alders- och konsfordelning

Antalet anstallda inom Higab var per den 1 juli 2017 totalt 75 (75) personer férdelat pa 30
kvinnor (40 %) och 45 man (60 %).

Higab arbetar inom omradet byggande och fastighetsforvaltning. Branschen &r idag ett
mycket mansdominerat verksamhetsomrade.

Foretagsledningen bestar av sju personer, varav tre kvinnor.

Nedanstdaende sammanstallning avser samtliga 75 anstallda per den 1 juli 2017.

Alder Kvinnor | Deltid % Man Deltid % Totalt Deltid
-30 2 0 50 2 0 50 4 0
31-40 5 0 36 9 1 64 14 1
41-50 14 2 38 23 1 62 37 3
51-60 8 1 44 10 0 56 18 1
61- 1 0 50 1 0 50 2 0
Totalt 30 3 40 45 2 60 75 5

Arbetsforhallande och arbetsmiljo

Den fysiska arbetsmiljon pa vara arbetsplatser innefattande inventarier och utrustning anses
val uppfylla kraven for de anstdllda oavsett kon.

Lon

Foretaget tillampar for samtliga anstallda de allmanna anstallningsvillkor som framgar av
gallande kollektivavtal mellan berérd arbetsgivarorganisation och facklig organisation.

Higab tillampar individuell I6nesattning for de anstallda inom bolaget. Lonen bestams med
hansyn till arbetsuppgifternas svarighetsgrad (niva) och utforda prestationer samt I6nelaget
pa arbetsmarknaden for jamforbara och likvardiga arbetsuppgifter.

For den individuella |l6nebeddmningen har féretaget kommit 6verens med Unionen om
speciella I6nesattningskriterier. Kriterierna samt foretagets bedémning av hur arbetstagarna
utfort sitt arbete sedan féregaende Ionerevidering ar utgangspunkten for respektive chefs
I6neforslag i samband med de arliga Ioneférhandlingarna. Foretagets/ledarens bedémning
redovisas 6ppet och kommuniceras med berord arbetstagare i samband med I6nerevidering.

Antalet bedomningskriterier for den individuella I6nesattningen som éverenskommits med
Unionen ar fyra och for chefer fem. Bedomningskriterierna framgar av bilaga 3.
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Under ar 2017 har foretaget i samverkan med Unionen genomfoért I6nekartlaggning for de
personer som ar anstallda i moderbolaget Higab. Kartlaggningen visar att det inte
forekommer nagon direkt eller indirekt I6nerelaterad konsdiskriminering inom Higab.

Aktuell I6nekartlaggning kommenteras separat och mer ingdende i bilaga 5.

Anstallningsform och arbetstidsforlaggning

Den 1 juli 2017 var antalet tillsvidareanstallda totalt 75 (74) personer.

Foretaget tillampar flextid. Arbetstiden per dag ar normalt mellan 07.30 -16.30 (sommartid
under juni, juli och augusti 07.30 — 16.00).

Flextid galler mellan 06.30 — 09.00 och 15.00 — 19.00. Stampelur finns inte utan uppféljning
av arbetad tid bygger pa egenkontroll, fortroende och ansvar. Flextiden skots individuellt
och ska regleras under en fjortondagarsperiod.

Sjukfranvaro

Sjukfranvaron for ar 2017 t o m juni manad ligger pa totalt 1,3 (3,0 %) fordelat pa kvinnor
med 1,6 (3,9 %) och for man 1,7 (2,4 %).

Analys sjukfranvaron mellan kénen

Korttidsfranvaron ar lag. Mannens langtidssjukfranvaro ar stérre &n kvinnornas.

Total sjukfranvaro i % perioden 2013-12 - 2017-06

2013 2014 2015 2016 2017-06
Totalt 2,9 4,7 3,0 2,3 1,3

Kompetensutveckling

Inom varje organisationsenhet har det under aret utarbetats individuella kompetens-
utvecklingsplaner for alla medarbetare samt for arbetsgrupper i sin helhet. Dessa
utvecklingsplaner foljs upp kontinuerligt i samband med utvecklingssamtal mellan ledare och
medarbetare. Efter utvecklingssamtalen beslutar Foretagsledningen vilka strategiska
utbildningar bolaget ska satsa pa nastkommande ar och en strategisk kompetensutveck-
lingsplan upprattas.
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Rekryteringsbehov och karriarutveckling
Genomsnittsaldern inom bolaget ar 46 ar (47). Andelen anstallda 6ver 51 ar ar 27 % (28 %).

| augusti varje ar upprattar Foretagsledningen en strategisk rekryteringsplan 6ver de
naturliga avgangarna. Totalt sett sa innebar detta ett rekryteringsbehov om ca 2 (3)
personer, for den narmsta femarsperioden.

Det finns saledes goda majligheter att vid framtida rekrytering astadkomma en jamnare
kdnsfordelning inom olika delar av var verksamhet.

Forvarvsarbete och foraldraskap

Arbetet ska utformas sa att bade kvinnor och man ges majlighet att ta ett lika stort ansvar
for barn och hem.

Det finns en positiv attityd i bolaget nar det galler att underlatta for anstéllda att forena
arbete och foréldraskap. Exempelvis genom flextid, lang framférhallning m m.

Vi fyller upp Forsakringskassans ersattning sa att vara tillsvidareanstallda medarbetare som
har varit anstallda i minst ett ar kommer att erhalla 90 % av sin manadslon vid de tillfallen de
ar foraldralediga under max ett ar innan barnet ar tre ar.

Under det forsta halvaret 2017 har féraldraledighet forekommit i viss utstrackning.

Ledighet for tillfallig vard av barn uppgar under angiven period till totalt cirka 59 dagar (108).
Aktuellt ledighetsuttag fordelas for kvinnor med 55 % (81 %) och for man med 45 % (19 %).
For samma period har 151 (125) dagar tagits ut i fordldraledighet fordelat pa kvinnor med 40
% (35 %) och fér man med 60 (65 %).

Mote med kund

| var kundundersokning som genomfordes i borjan av 2017, stalldes inte fragan om vara
kunder nagon gang under det senaste aret kant sig diskriminerad i sin kontakt med Higab pa
grund av nagon av diskrimineringsgrunderna, kon, konséverskridande identitet eller uttryck,
etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning eller alder.

Det har framkommit i tjansteanteckning fran medarbetare att en kund kant sig trakasserad
och dven att medarbetare har kant sig trakasserade ett fatal ganger.

4 (4)



Bilaga 3
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Yrkesskicklighet

Formaga att utfora arbetsuppgifter inom den aktuella tjansten utifran tjanstebeskrivning.
Har bedoms kompetens, affarsmassighet och formagan att halla faststallda tidsramar.

Nivan pa medarbetarens kompetens och yrkesskicklighet utifran vad som kan férvéantas.

[

[]
[l
[

Lagre
Forvantad
Hogre
Mycket over

Medarbetarens kvalitet och affarsmassighet pa genomfort arbete utifran vad som kan
forvantas.

[]

[
[]
[

Mindre god
Forvantad
God
Mycket god

Medarbetarens formaga att halla sig inom bestimda tidsramar.

[J Mindre god

[l Forvantad

[0 God

[J Mycket god
Kommentar

Affarsmdssighet innebar att:
e Strédva efter att langsiktigt uppna basta majliga resultat i affarsférbindelser.
e Vara professionella och tillrdckligt 6ppna/transparenta mot affarspartners for att skapa fortroende.
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Maluppfyllelse

Medarbetarens férmaga och vilja att leva upp till verksamhetens mal, individuella mal och
de forvantningar man kommit éverens om vid utvecklingssamtal. Vilja och formaga att satta
nya mal inom sitt arbetsomrade.

Underlag individuell malbild fran utvecklingssamtalet.

Nivan pa medarbetarens maluppfyllelse

[l Inte uppnatt
(] Delvis uppnatt
[] Uppnatt
1 Overtraffat stillda mal
Madlengagemang
[]  Medarbetaren ar inte positiv till att fa nya mal.
[l Medarbetaren ar positiv till att fa nya mal.
(] Medarbetaren ar positiv till att fa nya mal och ar delvis sjalv aktiv vad géller att satta
nya mal.
[l Medarbetaren tar fram genomarbetade forslag pa nya mal som driver verksamheten
framat och leder till att vara barridarbrytande mal uppnas.
Kommentar
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Kundorientering

Medarbetarens kunskap och intresse fér kunden och kundens verksamhet. Férmagan att
tillgodose kundens dnskemal, formagan att bemota kunden pa ett affarsmassigt och positivt
satt och formagan att aterkoppla till kund. For den som arbetar i stodfunktioner betraktas
medarbetare som kunder.

Medarbetarens bemoétande av kund

[0 Bemoter inte alltid kunden med respekt.

(1 Bemoter kunden pa ett naturligt och respektfullt satt.

[ Lever alltid upp till kundens férvantningar pa service och bemdotande.

[l Bemoter alltid kunden pa ett mycket positivt och affarsmassigt satt. Motiverar genom
sitt positiva satt andra till engagemang och fungerar som ambassador for foretaget.

Medarbetarens serviceformaga

[J Levererar inte forvantad service.

Visar intresse for kund samt levererar den serviceniva vi utlovat.

Visar stort intresse for kund och levererar alltid den serviceniva vi utlovat.

Visar mycket stort intresse och ar proaktiv gentemot kunden. Levererar service utéver
forvantan.

O O O

Medarbetarens kinnedom om kundens verksamhet

(] Begransad kunskap
(1 Har kunskap

[J God kunskap

0 Mycket god kunskap

Medarbetarens aterkoppling till kund

[l Inte konsekvent med aterkoppling.

1 Aterkopplar nar drendet ar klart.

1 Aterkopplar I6pande i alla drenden tills de &r klara.
1 Aterkoppling utéver forvantan.

Kommentar
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Affarsmdssighet innebar att:
e Stradva efter att langsiktigt uppna basta mojliga resultat i affarsférbindelser.
e Vara professionella och tillrackligt 6ppna/transparenta mot affarspartners for att skapa fortroende.
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Medarbetarskap

Hur medarbetaren bidrar och tar ansvar for samarbete och ett positivt arbetsklimat i
gruppen och féretaget. Formaga att vara rak och arlig och tala med sina arbetskamrater, inte
om dem. Férmagan att vara positiv och trevlig samt visa respekt for sina kollegor. Formaga
att internt samverka och aterkoppla till kollegor.

[ Bidrar inte till gruppens dialog och/eller visar inte respekt for kollegor genom att inte
folja gemensamma forhallningssatt.

(] Deltaridialoger och ar positiv till samarbete som initieras av andra. Bidrar genom sitt
satt att vara som person till bra arbetsklimat och till samarbete.

[l Deltar aktivt for att framja samarbete, ar latt att fa kontakt med och bidrar till att det
finns goda relationer. Ar tillmétesgdende och positiv till nya personer och tar aktivt
ansvar for att nya medarbetare kommer val in i foretaget. Bidrar till en trevlig
arbetsplats genom att bade erbjuda sin hjalp och sjalv be om hjalp nar det behovs.

[J Prioriterar foretagets intressen, bidrar till gott arbetsklimat och inbjuder alltid till
samarbete. Tar ofta initiativ till kontakt och till att skapa och varda goda relationer.

Kommentar

Férhdllningssdtt
Hur medarbetaren bidrar och tar ansvar for vara férhallningssatt - vi vet vart uppdrag och
vem vi ar till for, vi bryr oss, vi arbetar tillsammans och vi tanker nytt.

Vi vet vart uppdrag och vem vi ar till for
Att férvalta och utveckla géteborgarnas byggnader fér vara kunder

Kommentar
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Affarsmdssighet innebar att:
e Stradva efter att langsiktigt uppna basta mojliga resultat i affarsférbindelser.
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Vi bryr oss
Att hjdlpas dt, vara engagerade och skapa férutséttningar for vara kunders verksamhet.

Kommentar

Vi arbetar tillsammans
Att ta initiativ till dialog och samverkan och respektera varandras olika roller/uppdrag.

Kommentar

Vi tanker nytt
Att vara éppna fér nya idéer, vaga utmana och prova nytt.

Kommentar
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Affarsmdssighet innebar att:
e Stradva efter att langsiktigt uppna basta mojliga resultat i affarsférbindelser.
e Vara professionella och tillrdckligt 6ppna/transparenta mot affarspartners for att skapa fortroende.
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Ledarskapsformaga

Hur ledaren leder sin avdelning/enhet sa att avdelningen/enheten bidrar till féretagets utveckling.
Hur ledaren bidrar och tar ansvar for samarbete och ett positivt arbetsklimat i gruppen och
foretaget. Formaga att utveckla medarbetare i sina roller.

Ledarens férmaga att ge forutsdttningar for medarbetare att kunna uppna resultat.

0 Lag
[1 Harformaga
[J God
0 Mycket god

Ledarens engagemang i ledningsarbetet.

[J Passiv pa ledningsmoéten och tar istéllet upp fragor utanfér moétena. Dalig pa att fora
information vidare.

[1 Deltar aktivt och lyfter fragor pa ledningsmaéten. Informerar vidare.

0 Ar mycket pélast och kommer med virdefulla synpunkter.

[0 Visar stor kreativitet i ledningsfragor som bidrar till att lyfta foretaget.

Ledarens formaga att ge konstruktiv feedback for att astadkomma forbattringar.

[1 Saknas

[J Harformaga
[0 God

0 Mycket god

Ledarens formaga att leda sin avdelning/enhet.

[ Saknar formaga att leda sin avdelning/enhet.

[ Initierar dialoger och har formaga att utveckla medarbetarna i sina roller. God férmaga att
leda sin avdelning/enhet sa den bidrar positivt till foretagets utveckling samt tydligt foljer vart
gemensamma forhallningssatt.

[1 Ledaren initierar ofta dialoger och har en god formaga att utveckla medarbetarna i sina roller.
Ledaren bidrar genom sin personlighet till bra arbetsklimat.

[1  Mycket god formaga att leda sin avdelning/enhet s& den bidrar positivt till foretagets
utveckling samt foredomligt foljer vart gemensamma forhallningssatt. Ledaren initierar alltid
dialoger och har en mycket hog férmaga att utveckla medarbetarna i sina roller. Ledaren
bidrar genom sin personlighet och sitt intresse for sina kollegor till en positiv stamning samt
ett mycket bra arbetsklimat.
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Affarsmdssighet innebar att:
e Stradva efter att langsiktigt uppna basta mojliga resultat i affarsférbindelser.
e Vara professionella och tillrackligt 6ppna/transparenta mot affarspartners for att skapa fortroende.
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Ledarens férmaga att sitta individuella mal som bidrar till féretagets mal.
[1 Saknas
[1 Harformaga
[0 God
0 Mycket god
Kommentar
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Affarsmdssighet innebar att:
e Stradva efter att langsiktigt uppna basta mojliga resultat i affarsférbindelser.
e Vara professionella och tillrdckligt 6ppna/transparenta mot affarspartners for att skapa fortroende.
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Bilaga 4 - Lonekartlaggning

Arbetsgivaren ska kartlagga och analysera dels de bestammelser och praxis om I6ner och
andra anstallningsvillkor som finns vid foretaget, dels I[6neskillnader mellan kvinnor och man
som utfor arbete som betraktas som lika eller likvardigt.

Bedomningen ska sarskilt avse skillnader mellan kvinnor och man som utfér arbete som ar
att betrakta som lika.

Grupp med arbetstagare som utfor kvinnodominerat arbete (d v s arbete som till mer dn
60 % utfors av kvinnor) och grupp som utfér arbete som ar likvardigt med sadant arbete men
inte ar eller anses vara kvinnodominerat.

Med likvardigt arbete menas ett arbete som, efter en samlad bedémning av de krav arbetet
staller och arbetets natur, kan anses ha lika varde i jamférelse med ett annat arbete.

Bedomningen ska goras med beaktande av kriterier sdsom kunskap och fardighet, ansvar
och anstrangning. Vid bedomningen av arbetets natur ska sarskilt arbetsforhallandena
beaktas. Det ar sjalva arbetet, inte den individ som utfor arbetet, som ar det centrala i
begreppet likvardigt arbete.

Klassificering av arbetsuppgifter (Tjansteméan/avtalsomrade Unionen-Fastigo)

Vid klassificering av arbeten som underlag for [6neanalysen grupperas arbetstagarna i
likvardiga arbeten enligt det sa kallade Klassigosystemet. Klassigo ar ett system for
I6nestatistik som anvands inom fastighetsbranschen (bilaga 6) dar arbetet delas in i tva
grundbegrepp, processtillhérighet och niva.

Processerna delas in i huvud- och delprocesser. Nivaerna ar indelade i sex nivaer som
definieras utifran arbetskrav som komplexitet, sjalvstandighet och ledningsansvar.

Klassificeringen utgar fran aktuella arbetsuppgifter och tar inte hansyn till bedémning av
individens prestationer. Synpunkter pa foretagets klassificering inhamtas fran saval berérd
facklig organisation vid foretaget som berord arbetstagare.

Med det ovan angivna arbetsvarderingssystemet som grund har en bedémning och
klassificering av arbetsuppgifter gjorts med beaktande av typ av arbetsuppgifter
(processtillhorighet), krav pa kunskaper, ansvar och anstrangning. Bedémningen har
resulterat i att de anstéallda indelats i sammanlagt sex nivaer med arbetsuppgifter som i en
samlad bedomning kan betraktas som likvardiga. Gruppindelningen av de anstéllda framgar
av nedanstaende sammanstallning. Lonekartlaggningen kommer att omfatta alla anstallda
den 1 september darav innehaller nagra grupper endast ett fatal personer.
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| denna I6nekartlaggning har gruppering av likvardiga arbetsuppgifter skett i samverkan med
Unionen.

For att kunna avgbra om arbeten med samma niva ar att betrakta som likvardiga har vi
analyserat foljande fyra huvudkriterier: kunskap och fardigheter, ansvar, anstrangning samt
arbetsforhallanden. Under varje huvudkriterium finns ett antal underfaktorer som ocksa
legat till grund for bedémningen av om tva arbeten ar att betrakta som likvardiga. Det &r den
samlade bedomningen utifran kriterierna som avgor om tva arbeten ar att betrakta som
likvardiga. Observera att svarighetsgraden i arbetet som framgar av kodens tredje siffra kan
variera fran exempelvis en svag tvaa till en stark tvaa.

Kartlaggningen géller anstdllda som omfattas av |-avtalet den 1 september 2017.

Gruppering av lika eller likvardiga arbeten

Inom niva 1 finns tva grupper med tjanster som ar kvinnodominerade.

Slutsats: Med anledning av ovanstaende &r ingen jamforelse inom grupp eller mellan grupp
maijlig.

Inom niva 2 finns totalt tre grupper. Tva av grupperna ar kvinnodominerade och en grupp
bestar av bade man och kvinnor.
Jamforelser inom grupp

Med jamforelse inom grupp avses jamforelse inom grupper med samma Klassigokod. Varje
Klassigokod utgor darfor en grupp.

Niva Klassigokod Antal man Antal kvinnor Kvinnolon i % av
manslon
2 2220 17 2 98,8

Det ar inom kod 2220 som jamfdrelse inom grupp ar mojlig. Inom klassigokod 2220 finns en
I6neskillnad mellan kvinnors och méans Iéner. Kvinnornas medellon uppgar till 98,8 % av
mannens.

Slutsats: Efter analys av I6neskillnaden kan féretaget konstatera att skillnaden ligger inom

normal variation som kan forklaras av individuella faktorer som ar hanforliga till den
individuella l6nesattningen.
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Nivan i arbetet som framgar av kodens tredje sista siffra kan variera fran exempelvis en svag

tvaa till en stark tvaa.

Niva Kvinnodominerad kod Jamfors Icke kvinnodominerad Kvinnolén
med kod i % av
manslon
2 4220 Jamfors 2220 95,1
med
2 4420 Jamfors 2220 96,3
med

Slutsats: Foretaget anser att resultatet av den férdjupade analysen visar att det inte i ndgon
jamforelse mellan grupp finns ndgon I6neskillnad som har samband med kon.

Inom niva 3 finns totalt fem grupper. En grupp ar kvinnodominerad och fyra grupper bestar

av bade man och kvinnor.

Jamforelser inom grupp

Med jamforelse inom grupp avses jamforelse inom grupper med samma Klassigokod. Varje

Klassigokod utgor darfor en grupp.

Niva Klassigokod Antal man | Antal kvinnor Kvinnolon
i%av
manslon
3 1230 5 3 96,1
3 3130 1 1 128,3
3 3230 8 4 106,2
3 4230 1 2 93,0

Det ar inom kod 1230, 3130, 3230, 4230 som jamforelse inom grupp dr mojlig. Inom
klassigokod 123, 3130, 3230 och 4230 finns en I6neskillnad mellan kvinnors och mans l6ner.
Kvinnornas medell6n uppgar till 96,1, 128,3, 106,2 och 93,0 av madnnens.

Slutsats: Efter analys av I6neskillnaden kan féretaget konstatera att skillnaden ligger inom
normal variation som kan forklaras av individuella faktorer som ar hanforliga till den indi-

viduella l6nesattningen.
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Nivan i arbetet som framgar av kodens tredje siffra kan variera fran exempelvis en svag trea

till en stark trea.

Niva Kvinnodominerad kod Jamfors Icke kvinnodominerad Kvinnoloén
med kod i % av
manslon
3 1130 Jamfors 1230 92,5
med
3 1130 Jamfors 3230 104,8
med

Slutsats: Foretaget anser att resultatet av den fordjupade analysen visar att det inte i nagon

jamforelse mellan grupp finns nagon loneskillnad som har samband med kon.

Inom niva 4 finns totalt fyra grupper redovisade. Tva av grupperna ar mansdominerade och
fen av grupperna ar kvinnodominerade samt en grupper bestar av bade man och kvinnor.

Jamforelser inom grupp

Med jamforelse inom grupp avses jamforelse inom grupper med samma Klassigokod.

Klassigokoderna 1140, 1240, 4440 utgoér darfor en grupp.

Niva Klassigokod Antal man Antal kvinnor Kvinnolén i
% av
manslon
4 1140 1 3 99,2
4 1240 3 1 96,8
4 4440 1 1 108,8

Det ar inom kod 1140, 1240 och 4440 som jamforelse inom grupp ar maojlig. Inom

klassigokod 1140 1240 och 4440 finns en I6éneskillnad mellan kvinnors och mans I6ner.
Kvinnornas medellén uppgar till 99,2, 96,8 och 108,8 % av mannens.

Slutsats: Efter analys av I6neskillnaden kan foretaget konstatera att skillnaden kan forklaras

av individuella faktorer som ar hanforliga till den individuella I6nesattningen.
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Jamforelser mellan grupper

Nivan i arbetet som framgar av kodens tredje siffra som kan variera fran exempelvis en svag
fyra till en stark fyra.

Svarighets- | Kvinnodominerade Jamfors Icke kvinnodominerade | Kvinnolon
Grad koder med koder i %av
manslon
4 4340, 3149, 3140 Jamfors 2249, 1249, 2440, 4540 102,6
med

Slutsats: Foretaget anser att resultatet av den fordjupade analysen visar att det inte i nagon
jamforelse mellan grupp finns nagon loneskillnad som har samband med kon. Redovisade
I6neskillnader inom grupperna beror pa individuell kompetens, erfarenhet samt prestations-
formaga. Kunskap och fardigheter, ansvar och anstrangning samt arbetsférhallanden ar
individuella.

Inom niva 5 finns totalt tre grupper. Samtliga grupper ar mansdominerade.

Slutsats: Med anledning av ovanstaende &r ingen jamforelse inom grupp eller mellan grupp
maijlig.

Inom niva 6 finns enbart en grupp med tjanst som &r mansdominerad.

Slutsats: Med anledning av ovanstaende &r ingen jamforelse inom grupp eller mellan grupp
moijlig.

Vd gar pa ett annat avtal dar hans anstallningsvillkor regleras.

Sammanfattande analys och slutsats av Ionekartlaggningen

Genomford l6nekartlaggning visar ssmmanfattningsvis att det inte férekommer nagon direkt
eller indirekt I6nerelaterad konsdiskriminering inom foretaget. Behov att ta fram sarskild
handlingsplan for att atgarda loneskillnader ur ett jamstalldhetsperspektiv anses ej foreligga.

5(5)
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Att klassificera arbeten
for lonestatistik

Klassigo ar ett partsgemensamt system for I6nestatistik inom fastighetsbranschen. Det ar ett
verktyg for de lokala parterna i arbetet med I6nesattningen. Klassigo delar in vanligt forekom-
mande arbeten i grupper som sedan ligger till grund for I6nestatistiken. Vagledningen ar ett
hjalpmedel for att hitta ratt Klassigo-kod.

| systemet klassificeras befattningar och arbetsuppgifter — inte individen som innehar befattningen och utfor
uppgifterna. Systemet tar inte hansyn till kvalifikationer, sasom utbildning, annat dn de som kravs fér befatt-
ningen. Det innebdr exempelvis att ndr ndgon med mer utbildning dvetar en befattning, férandras inte
Klassigo-koden (forutsatt att arbetsuppgifterna inte dndras samtidigt).

Det gar inte heller att utga fran titel eftersom dessa skiljer sig mellan olika foretag. Det dr endast arbets-
innehallet i befattningen som avgor vilken Klassigo-kod som ska anvandas.

Behdver ni radgivning i arbetet med klassificering enligt Klassigo-systemet, kontakta Fastigo eller er fackliga
organisation.

Fastigo: 08-676 69 00
Fastighetsanstdlldas Férbund: 08-696 11 50
Kommunal: 08-442 70 00
Sv Malareférbundet: 08-587 274 00
Unionen: 0770-870 870
Vision: 0771-44 00 00
Ledarna: 0200-87 11 11

AiF: Akademikerférbunden
inom Fastigos avtalsomrade /
Sveriges Ingenjérer: 08-613 80 00
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Klassigo-kodens uppbyggnad

Klassigo-koden bestar av fyra siffror vars positioner har olika betydelse. Systemets tre grund-
begrepp ar process (huvud- och del-), niva och chef. Tillsammans ger begreppen de fyra siffrorna
i koden.

2130 Huvudprocess:
Forsta siffran grupperar arbetsuppgifter inom samma verksamhetsomrade. Exempel: Med siffran 2 menas
huvudprocess Drift- och verksamhet.

2130 Delprocess:
De tva forsta siffrorna anger mer specifikt till vilken verksamhet som arbetsuppgifterna kan féras. Exempel:
Med siffrorna 21 menas delprocess Forvaltning inom huvudprocess Drift- och verksamhet.

2130 Niva:
Den tredje siffran anger summan av kraven i arbetet, exempelvis komplexitet, ansvar och sjalvstandighet.
Nivagrupperingen ar gemensam for alla processer.

2139 Chef:
Ett chefsarbete markeras med 9 i position fyra. For att definieras som chef maste det ingd atminstone
personalansvar i befattningen, se nedan. Ej chefsarbete anges med O.

2130 om Ej chef och 2139 om Chef:
Hela koden anger arbetsuppgifternas funktion kombinerat med grupperingsniva och om befattningen
innefattar ndgon form av chefsansvar.
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Huvud- och delprocesser

Klassigo bestar av foljande fyra huvudprocesser och 17 delprocesser.

I Bygg
Il Projektering och upphandling

12 Bygg och kontroll

2 Drift och verksamhet
21 Forvaltning

22 Drift- och omradesansvar
23 Skotsel och underhall

24 Energi

25 Maleri — Manadsléneavtal
26 El

3 Kund

31 Kommunikation och marknadsforing

32 Kundkontakter

33 Bosociala fragor och hyres- eller bostadsrattsjuridik
34 Forsdljning

4 Verksamhetsstod

41 1T

42 Ekonomi

43 Personal

44 Internt stdd, administrativt och utvecklingsarbete
45 Inkop

O 6 O
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Grupperingsniva

Ej Chef

Ej chefer kodas med siffran O efter grundkoden (det vill sdga fjarde positionen i koden, 2130).

For att faststdlla nivan i en befattning gors en sammanvégning av arbetets innehall, beslutsunderlag och

Ovrigt.

Niva Arbetets innehall Beslutsunderlag Ovrigt

| Arbetet innehdller uppgifter Beslut sker utifran fastlagda Arbetet paverkar normalt den
av samma art som i huvudsak rutiner eller utfors efter givna | |6pande dagliga verksamheten.
avslutas dagligen. forutsattningar och givna

anvisningar med nagra fa
kdnda handlingsalternativ dar
valet ofta ar givet.

2 Arbetet innehdller flera Beslut sker utifran flera kinda | Arbetet paverkar normalt den
uppgifter av likartad karaktar handlingsalternativ dar valet Idpande dagliga verksamheten.
och utgor aktiviteter i en ofta férutsatter ett eget
sammanhdngande rutin. stdllningstagande.

Arbetsuppgifterna kan
innehdlla inslag av enklare
analyser och bedémningar.
3 Arbetet innehdller ett flertal Beslut sker utifran flera Arbetet kan paverka flera av

olikartade uppgifter och
utférs utifran riktlinjer i form
av allmant formulerade
program/planer;, uppdrag och
vedertagna metoder.
Arbetsuppgifterna ar ofta av
analyserande och utredande
karaktar.

maojliga 16sningar dadr hand-
lingsalternativen inte dr givna,
utan férutsdtter ett eget
stédllningstagande.

foretagets verksamheter.
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Niva

Arbetets innehall

Beslutsunderlag

Ovrigt

Arbetet utfors utifran forut-
sdttningar och problem som
ar komplexa och inte givna
eller helt definierade.
Arbetsuppgifterna bestar
huvudsakligen av utvdrdering
och utveckling av verksam-
hetsprocesser, metoder eller
teknik.

Beslut sker utifran 16sningar
som dr komplexa.

Arbetet kan paverka hela
foretaget. Se dven riktlinjer
for foretagsstorlek.

Arbetet innebdr att leda
verksamhets- och strategisk
planering dar arbetsupp-
gifterna dr mycket komplexa
med stort djup och/eller stor
bredd och dar |&sningar inte
ar givna eller definierade.

Beslut sker utifran 1&sningar
som dr mycket komplexa.

Arbetet kan paverka hela
foretaget langsiktigt. Se dven
riktlinjer for foretagsstorlek.

Arbetet innebdr att |6sa
mycket komplicerade och
komplexa problem av stor
vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar fore-
tagsdvergripande och
utpraglat utvecklande och
nyskapande.

Beslut sker utifran 16sningar
som dr mycket komplexa och
av stor vikt for hela féretaget.

Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt. Se dven
riktlinjer for foretagsstorlek.
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Chef

Definition av chef

For att kodas som chef pa...

e ... niva |-2 ska individen leda och férdela arbetsuppgifter. Dock inte krav pa utvecklings- och |dnesamtal
(inklusive |6nesdttning). Man kan ge rad och stoéd i verksamhets-, ekonomi- och personalfragor, men har
inte normalt befogenhet att fatta beslut i dessa fragor. Kan till exempel kallas arbetsledare eller grupp-

ledare.

* ... niva 3—6 ska individen ha fullt ledningsansvar, det vill sdga ha personal-, verksamhets- och ekonomi-
ansvar. Om en arbetstagare har begrdnsat ledningsansvar, det vill siga endast verksamhetsansvar och/
eller ekonomiansvar kodas tjansten som Ej Chef.

En chef kodas med siffran 9 efter grundkoden (det vill sdga fjdrde positionen i koden 2139).

For att faststdlla nivan i en chefsbefattning gdrs en sammanvdgning av ledningsansvar, arbetets innehall och

ovrigt. Det kan dessutom vara bra att komplettera med motsvarande nivabeskrivning fér ej chefer.

Niva Ledningsansvar Arbetets innehall Ovrigt

I Ledning av en vdl avgrdnsad Leda och férdela arbets- Har i dvrigt liknande arbets-
grupp anstéllda, med likartade | uppgifter. uppgifter som den egna
arbetsuppgiften. personalen, se Ej chef Niva I.

2 Ledning av en vdl avgransad Leda, fordela och instruera Kan i 6vrigt ha liknande
grupp anstdllda, med huvud- personal, samt se till att uppgifter som den egna
sakligen likartade arbetsupp- arbetet sker enligt plan, personalen, se Ej chef Niva 2.
giften foreskrifter och instruktioner.

3 Fullt ledningsansvar av en Arbetet innebdr att planera, Kan i 6vrigt ha liknande
grupp anstédllda inom en tydlig | leda och félja upp den uppgifter som den egna
avgransad verksamhet. |6pande verksamheten. personalen, se Ej chef Niva 3.

4 Fullt ledningsansvar av ett Arbetet innebar utveckling av Har ofta understdlld chef och/
verksamhetsomrade eller savdl personal som av meto- eller flera olika nivagruppe-
grupp anstdllda som omfattar der och planer for verksam- ringar under sig. Se dven
arbetsuppgifter med bredd heten, samt att fdlja upp och riktlinjer for foretagsstorlek.
eller djup. utvdrdera den &vergripande

verksamheten.




Klassigo - Klassificerajobbifastighetsbranschen

8

Niva Ledningsansvar Arbetets innehall Ovrigt
5 Fullt ledningsansvar utifran Arbetet innebdr att leda och Har understillda chefer
faststdllda verksamhetsmal av utveckla verksamheten samt alternativt dr chef (med fullt
en mycket bred och/eller att utforma riktlinjer fér ledningsansvar) med ett stort
mycket djup verksamhet. utveckling av personal och verksamhetsansvar. Se dven
teknik. riktlinjer for foretags storlek.
6 Fullt ledningsansvar som Arbetet innehdller uppgifter Har normalt flera led av

omfattar en bred/djup
foretagsdvergripande verk-
samhet. Ledning och utveck-
ling utifran foretagets Gver-
gripande mal och policy.

av foretagsledande karaktdrn
som innebdr att utveckla
foretagsdvergripande strate-
gier och styrdokument.

chefer under sig eller dr chef
(med fullt ledningsansvar)
over ett mycket stort
foretagsdvergripande verk-
samhetsomrade av stor vikt
for hela foretaget. Se dven
riktlinjer for foretagsstorlek.
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Riktlinjer vid klassificering

Riktlinjer vid val mellan olika Delprocesser
Vid val mellan olika delprocesser bor man vdlja den delprocess som dr mest forekommande.

Riktlinjer vid val mellan olika Nivaer

Om det finns arbetsuppgifter som dr markant svarare dn de dvriga och arbetstiden for dessa uppgar till
atminstone en tredjedel, kan det finnas skl att vélja en hdgre niva trots att de enklare uppgifterna domi-
nerar tidsmdssigt.

Riktlinjer utifran foretagsstorlek

Foretag dar...

* ... vd har manga chefer och flera chefsnivaer under sig:
Cheferna dr ofta mycket sjélvstandiga och vd dr normalt inte involverad i den I6pande/dagliga verksam-
heten. Hogsta niva hos féretaget dr normalt Niva 5 eventuellt med ndgon enstaka befattning i Niva 6.

* ... vd har flera chefer och nagra chefsnivaer under sig:
Vd dr i viss man involverad i den I6pande/dagliga verksamheten exempelvis som "bollplank”. Hégsta niva
hos foretaget d4r normalt Niva 4 eventuellt med ndgon enstaka befattning i Niva 5.

* ... vd har nagon/nagra enstaka chefer under sig, eller har sjalv allt personalansvar:
Hogsta niva hos foretaget dr normalt Niva 3 eventuellt med nagon enstaka befattning i Niva 4.

GOr sa har for att klassificera
befattningar

Klassigo beskriver enbart befattningarnas arbetsuppgifter och krav i arbetet. Klassigo beskriver
med andra ord aldrig den enskilde medarbetarens kvalifikationer och satt att utfora arbetsupp-
gifterna.

Identifiera befattningar

Studera organisationsplanen och lista de olika befattningarna pa foretaget. Utgangspunkten &r att alla som
omfattas av Fastigos avtal med Fastighetsanstdlldas Férbund, Kommunal, Sv Malareférbundet (Manadsléne-
avtal) och tjdnstemannaférbunden ska klassificeras. Vd och befattningar inom andra avtalsomraden (exem-
pelvis Bygg) ingar inte i Klassigo-systemet.

Identifiera arbetsuppgifter

Vilka arbetsuppgifter ingar i respektive befattning? Blanketten Beskrivning av arbetsinnehall dr till god hjélp
att sammanstélla den information som behdvs. Anvand den som intervjuprotokoll eller lat arbetstagare och
chef tillsammans fylla i den.
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Vilka nivaer finns pa féretaget

Bestdm vilka nivaer som dr aktuella pa foretaget. Niva | dr ldgst och 6 dr hogst. Det huvudsakliga arbetet
bdr vara vagledande. Tank pd att samtliga nivaer kanske inte finns representerade pd det egna foretaget.
Se dven riktlinjerna utifran foretagsstorlek och vid val mellan olika nivaer.

Val av delprocess

Bestdm foretagets delprocesser enligt Klassigo. Arbetets huvudsakliga syfte och innehdll dr avgdrande. Vid
val mellan olika delprocesser bor man utga fran huvuduppgiften i befattningen och vélja den delprocess som
bdst stimmer dverens med denna.

Vissa arbetsuppgifter férekommer ibland under flera delprocesser eftersom foretagen har olika organisation
och ddrmed valt att lagga en del arbetsuppgifter pa olika typer av befattningar. Man far da vélja den delpro-
cess som bast stdmmer dverens med huvuduppgiften, om den dr en annan. Exempel pa detta dr "Ta emot
felanmalan” som finns bade under delprocess 22 och 32. Vilken av dem som ska gilla beror pa vilka andra
arbetsuppgifter som ingdr i befattningen. Om man viljer delprocess 22 finns befattningen ofta lokaliserad pa
ett omradeskontor eller liknande. Om arbetsuppgiften istillet ligger pa den befattning som har hand om
foretagets kundtjanst/reception/vaxel sa ar den rimliga delprocessen 32.

| vdgledningen finns hér och var avgransningar, som ocksa kan hjdlpa till att hitta den mest korrekta koden
for en viss befattning.

Avgor delprocess och niva for varje befattning

Ett tillvagagangssatt dr att klassificera en avdelning i taget. Man kan ocksa borja mer dvergripande och
klassificera alla befattningar med hdg grupperingsnivd och sedan arbeta sig nedat (eller tvart om). Lika
befattningar kodas alltid samtidigt.

Tank pd att anvdnda allt tillgdngligt Klassigo-material, det vill sdga beskrivning av de olika nivaerna, exempel
pa arbetsuppgifter for respektive kod samt de tre olika riktlinjerna (delprocess, niva och féretagsstorlek).

Flera delprocesser i en och samma befattning
Det dr bra att notera om det finns flera delprocesser eller grupperingsnivaer i en befattning. Informationen
kan vara bra att ha vid I6nekartldggningsarbetet och ndr man behdver ta fram marknadslonestatistik.

Flera grupperingsnivaer i en och samma befattning

For arbetsuppgifter som ar markant svarare dn de dvriga i en befattning och som uppgar till &tminstone
en tredjedel av tiden, kan det finnas skdl att vdlja en hdgre grupperingsniva. Detta trots att de enklare
uppgifterna tidsmassigt dominerar. Fér att kunna géra I6nejamforelser kan det i dessa fall vara bra att i
de egna systemen markera med exempelvis ett plus eller ett minus efter koden.

Svart att hitta en passande Klassigo-kod
Ibland kan det vara svart att hitta en Klassigo-kod till en befattning. Da kan man i stéllet bara géra en
beddmning av nivan. Det underldttar vid foretagets arbete med I6nekartldggningen.

Sarskilja befattningar med samma Klassigo-kod

Finns det tva typer av befattningar som har samma kod, men dér arbetsuppgifterna inte ar exakt samma?
For att skilja dem at kan man i de egna systemen ldgga till en egen siffra eller bokstav efter koden. Detta
behovs vid foretagets I6nekartldggningsarbete.
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Gor en helhetsbedomning

Gor en helhetsbeddmning av de nu framtagna Klassigo-koderna pa féretaget. Ligger ndgon befattning fel i
forhdllande till en annan befattning? Lista alla befattning med samma niva efter varandra. Da ser ni tydligt
om nagon "sticker ut”,

Dokumentera
Dokumentera foretagets Klassigo-koder sa att de ar latta att se dver infor exempelvis I&nerevision, inldm-
ning av Fastigos I6nestatistik, omorganisation eller liknande. Méanga féretag ldgger in koderna i I6nesystemet.

Uppdatera

Lonestatistiken bygger pa de uppgifter som Fastigos medlemsforetag ldmnar in till Fastigo varje host. Det ar
darfor viktigt att foretagen regelbundet ser dver Klassigo-koderna. Har ndgon person bytt befattning eller
om fbretaget har haft en omorganisation maste man ga igenom respektive Klassigo-kod for att se om den
eventuellt behdver dndras.

Exempel pa arbetsuppgifter

Pa foljande sidor finns exempel pa arbetsuppgifter for respektive delprocesser for Ej Chefer. Eftersom be-
fattningar ser mycket olika ut pa féretagen dr det inte maojligt att ange heltdckande exempel for respektive
kod. De uppgifter som anges hdr dr darfor endast exempel och kan inte ses som en beskrivning av hela
befattningen.
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@ 1Byes

Omfattar de aktiviteter som ingar nér ett foretag ska starta och genomfora
ny-, om- eller tillbyggnadsprojekt. Huvudprocessen ar uppdelad i tva delprocesser.

Il Projektering och upphandling

Planering och upprattande av bygg-, arkitekt-, konstruktions- och marktekniska handlingar, med
hansyn till miljomassiga, ekonomiska och tekniska krav. Utarbetande av projekthandlingar.
Framtagande av kalkyler, kostnadsberakningar och tidplaner. Berikningar och dimensioneringar.

Upphandling vid exempelvis ny- eller ombyggnad samt 6vriga entreprenadtjanster. Framtagande

av anbudshandlingar.

Avgransningar delprocess |1:

* Vid annan eller bredare upphandling an infér ombyggnation och/eller nybyggnation se delprocess 45 Ink&p.

Il Niva |
Har dr det ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Il Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedémningar.

* Administration kring projektering och upphand-
ling infér ombyggnation och/eller nybyggnation.

* Ta fram och sammanstdlla uppgifter samt assitera
vid kalkylering, kostnadsberdkningar och tidplaner
vid projektering och upphandling.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehaller flera uppgifter av likartad karaktir
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och beddémningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ dir valet ofta forutsitter
ett eget stéllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

Il Niva 3

Arbetet utfors utifran allmént formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldgga mer kvalificerade drenden kring
projektering och upphandling (analysera, doku-
mentera, skriva rapport och presentera resultat).
* Projektledning for projektering och upphandling
vid ombyggnation. Det kan till exempel gidlla att
— se till att arkitekt-, konstruktions- och installa-
tionsritningar tas fram

— svara fér myndighetsanmalningar och myndig-
hetsfragor

— specificera vad som ska handlas upp for det
givna projektet

— vérdera olika anbud samt ta beslut om vilken
anbudsgivare foretaget ska vilja

— férhandla, handla upp och skriva kontrakt med
entreprendrer/leverantdrer.
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Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga I6sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsatter ett stdllningstagande. Arbetet
kan paverka flera av foretagets verksamheter.

Il Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och bestar i huvudsak av uppgifter
som dr av analyserande och utvecklande karaktdr.

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det Gvergripande arbetet inom projektering
och upphandling. Ta fram mal fér verksamheten.
* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt kring projektering och upphandling
(analysera, utvdrdera, utveckla och bedéma).
Foresla beslut i komplexa fragor.
* Projektledning for projektering och upphandling
av nybyggnation alternativt komplexa ombyggna-
tioner. Det kan till exempel gilla att
— se till att arkitekt-, konstruktions- och installa-
tionsritningar tas fram

— svara for myndighetsanmalningar och myndig-
hetsfragor

— specificera vad som ska handlas upp for det
givna projektet

— vérdera olika anbud samt ta beslut om vilken
anbudsgivare foretaget ska vilja

— forhandla, handla upp och skriva kontrakt med
entreprendrer/leverantérer.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran I6sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

Il Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dér 18sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela féretaget langsiktigt.

Il Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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12 Bygg och kontroll

Aktiviteter som utfors under byggskedet. Byggledning. Samordning av konsult-, byggnads- och
installationsarbetet under uppférandeskedet. Besiktningar samt teknisk och ekonomisk kontroll.

12 Niva |

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

12 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehdlla inslag av egna analyser och bedom-
ningar.

* Administration kring byggprojekt under ombygg-
nation och/eller nybyggnation.

* Hyresgdstkontakter i sasmband med ombyggna-
tioner och/eller nybyggnationer.

Ta fram informationsmaterial till hyresgaster i
samband med ombyggnationer eller nybyggna-
tioner. Vara kontaktperson mellan hyresgdst och
exempelvis entreprendr.

» Sdkerstdlla att lagenhet/lokal ar redo for ater-
inflyttning alternativt nyinflyttning. Se till att drift-
och skétselinstruktioner tas fram och levereras till
hyresgdst/kund.

* Administration kring garantibesiktningar.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifrdn flera
kdnda handlingsalternativ dar valet ofta forutsatter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

12 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och dr ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Projektledning for byggprojekt, exempelvis vid
ombyggnation av balkonger, byte av stammar,
anpassa ldgenheter, kundanpassa kontor — det vill
sdga ombyggnation av del av byggnad alternativt
delprojektledning vid komplexa byggprojekt.
Det kan till exempel gilla
— byggledning och samordning av konsult-,
byggnads- och installationsarbete samt upp-
ratta och folja upp detaljtidplan

— att leda och protokollféra méten med
entreprendrer/leverantorer

— att sdkerstilla att projekten foljer uppsatta
mal avseende ekonomi, tid och kvalitet

— myndighetskontakter under byggskedet

— att medverka vid och samordna alla
besiktningar samt félja upp och se till att
besiktningsanmdrkningar dtgdrdas.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter och
utférs utifran riktlinjer i form av allmént formulerade
program/planer; uppdrag och vedertagna metoder.
Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande och ut-
redande karaktar. Beslut sker utifran flera mojliga
|6sningar ddr handlingsalternativen inte ar givna, utan
forutsdtter ett stdllningstagande. Arbetet kan pa-
verka flera av féretagets verksamheter.

12 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa och bestar i huvudsak av upp-
gifter som dr av analyserande och utvecklande
karaktdr.

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det Svergripande arbetet inom bygg och
kontroll. Ta fram mal for verksamheten.
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» Genomfora komplexa utredningar och/eller pro-
jekt kring bygg och kontroll (analysera, utvdrdera,
utveckla och bedéma). Foresla beslut i komplexa

fragon.

* Projektledning for nybyggnation alternativt kom-
plexa ombyggnationer. Det kan till exempel gélla
— byggledning och samordning av konsult-,

byggnads- och installationsarbete samt upprétta

och félja upp detaljtidplan
— att leda och protokollféra méten med entre-
prendrer/leverantdrer

— att sdkerstdlla att projekten foljer uppsatta mal

avseende ekonomi, tid och kvalitet
— myndighetskontakter under byggskedet
— att medverka vid och samordna alla besikt-

ningar samt félja upp och se till att besiktnings-

anmarkningar atgdrdas.

Generellt Niva 4:
Arbetet utférs utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-

rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av ut-

vardering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran I6sningar

som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-

taget.

12 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dir arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

12 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.



Klassigo - Drift ochverksamhet 16

% 2 Drift och verksamhet

Omfattar fastigheternas drift- och underhall. Processen innehaller dven kundfragor
som beror fastigheternas skotsel och standard. Huvudprocessen ar uppdelad i sex
delprocesser.

Avgransningar huvudprocess 2:

* | delprocess 2| dr arbetsuppgifterna mer av det langsiktiga slaget, det vill sdga ett fastighetsomrades
langsiktiga planering och utveckling. Arbetet bestar ndstan uteslutande av administrativa uppgifter.

* | delprocess 22 har arbetsuppgifterna mer |6pande karaktdr. Har dterfinns bade praktiska och
administrativa arbetsuppgifter; d&ven om de administrativa uppgifterna har en viss évervikt.

* | delprocess 23 dr arbetsuppgifterna ndstan alltid I6pande och av praktisk natur. | denna delprocess
bor enbart befattningar vars anstéliningsférhallande regleras av F- eller S-avtalen dterfinnas.

21 Forvaltning

Arbetsuppgifter som ror fastighetsbestandets utveckling och langsiktiga planering samt periodiskt
underhall. Det giller savdl bostadsomraden, lokaler (inklusive industri-) samt centrumanlaggningar.

Avgransningar delprocess 21:

* Har klassas dven befattningar inom foretag dar ovanstdende arbetsuppgifter utfors for kund.

* Om arbetsuppgifterna huvudsakligen bestar av marknadsforingsaktiviteter f6r exempelvis centrum-
anldggning eller liknande bor delprocess 31 Kommunikation och marknadsforing véljas istéllet.

21 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* Assistera forvaltningen med utskrifter/kopiering,
arkivering samt registervard i fastighetssystem.

Generellt Niva |:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna férutsattningar
och givna anvisningar med nagra fa kdnda handlings-
alternativ ddr valet ofta ar givet. Arbetet paverkar
normalt den I6pande dagliga verksamheten.

21 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

e Administration inom fastighetsférvaltning,

exempelvis

— upprétta arbetsbeskrivningar

— ta fram och sammanstélla uppgifter om lokaler,
hyror och ytor

— halla ritningsarkiv samt drift- och ské&tsel-
instruktioner uppdaterade (digitalt och/eller
analogt)

—ta in och sammanstélla anbud for underhall
och reparation.
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Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av enklare
analyser och bedémningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ dar valet ofta foérutsatter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I8pande dagliga verksamheten.

21 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldagga mer kvalificerade drenden kring
fastighetsbestandets utveckling och langsiktiga
planering (analysera, dokumentera, skriva rapport
och presentera resultat). Det kan till exempel
gdlla att
— inventera fastigheternas totala underhallsbehov
samt upprétta och/eller revidera underhdllsplan

— planera for fastigheternas underhall utifran be-
fintliga planer samt samordna planerade under-
hallsarbeten

— handla upp, upprétta och folja upp entreprenad-
avtal

— samordna trygghets- och sdkerhetsfragor.

* Handla upp fastighetsférsakringar samt handldgga
skadereglerings- och forsikringsarenden.

 Sdlja in foretagets tjanster inom forvaltning, skotsel
och underhall samt ldmna offerter till kund.

* Ge rad, dér analys kravs, kring férvaltningen.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga 16sningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsitter ett stdllningstagande. Arbetet
kan paverka flera av féretagets verksamheter.

21 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktdr

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det dvergripande arbetet inom forvaltningen.
Ta fram mal fér verksamheten.

* Genomfdra komplexa utredningar kring fastig-
hetsbestandets utveckling och langsiktiga
planering (analysera, utvdrdera, utveckla och
beddma). Foresla beslut i komplexa fragor.

* Ge rad i komplexa fragor kring fastighets-
bestandets utveckling och ldngsiktiga planering.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran férutsattningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifrdn I8sningar som
ar komplexa. Arbetet kan paverka hela foretaget.

21 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dér 18sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela féretaget langsiktigt.

21 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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22 Drift- och omradesansvar

Aktiviteter som inom ett givet fastighetsbestand innebir ansvar for fastigheternas skotsel,
standard och service. Fordelning och kontroll av fastighetsarbete. Lopande hyresgastkontakter.
Lagenhets- och lokalvisningar. Boendeintroduktion. Besiktningar.

22 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* LOpande hyresgdstkontakter, till exempel
— att svara pa allmdnna fragor
— nyckelhantering
— hyra ut garage, parkeringsplatser och forrad.
¢ Ta emot felanmalan, utfdrda arbetsorder och
fordela dessa externt och/eller internt.
Aterkoppla till hyresgasten. Kontera fakturor
knutna till arbetsorder.

Generellt Niva |:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna férutsattningar
och givna anvisningar med nagra fa kdnda handlings-
alternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet paverkar
normalt den |6pande dagliga verksamheten.

22 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

» Samordna fastighets- och hyresgdstrelaterade

fragor inom tilldelat omrade, exempelvis

— visa lagenheter och lokaler samt introducera
nya hyresgdster

— besiktiga lagenheter

— moten med hyresgdster och/eller lokal hyres
gdstférening

— en forsta kontakt vid stérningsdrenden

— effektivisera den dagliga |6pande verksamheten.

* Bestdlla arbeten och material (genom avrop)
samt kontrollera fakturor.

* Uppfdljning och kvalitetskontroll av inre- och
yttre skotsel samt reparationer.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktéar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och bedémningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsitter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

Avgransning Klassigo-kod 222:

* Om reparationer och/eller inre- och yttre skétsel
utgdr mer dn 50 procent av arbetstiden bor del-
process 23 Skétsel och underhall viljas.

22 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktdr.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldagga mer kvalificerade drenden kring
den |6pande driften i fastighetsbestandet
(analysera, dokumentera, skriva rapport och
presentera resultat). Det kan till exempel gilla att
— folja upp, analysera, utreda och effektivisera
den I6pande driften samt vid behov kunna
gbra omprioriteringar av denna

— handla upp, upprétta och félja upp entrepre-
nadavtal

— hantera mer komplicerade hyresgdstdrenden.

» Samordna myndighetskontakter och/eller
-rapportering.

* Ge rad, ddr analys krévs, kring den I6pande driften
i fastighetsbestandet.
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Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga I6sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stillningstagande. Arbetet
kan paverka flera av féretagets verksamheter.

22 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktar

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
kring den I6pande driften i fastighetsbestandet.
Ta fram mal fér verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar kring den
|6pande driften i fastighetsbestandet (analysera,
utvdrdera, utveckla och bedéma). Féresla beslut
i komplexa fragor.

* Ge rad i komplexa fragor kring den I6pande
driften i fastighetsbestandet.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran [6sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

22 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

22 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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23 Skotsel och underhall

Aktiviteter sasom inre och yttre skotsel, reparationer etc.

Avgransning delprocess 23:

» Har klassas dven befattningar dir ovanstdende arbetsuppgifter utférs for kund.

* | denna delprocess bor det enbart finnas befattningar som omfattas av F- eller S-avtalen.

23 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* Inre och yttre skdtsel, exempelvis:
— grasklippning, rabattskotsel, renhdlining av asfalt-,
sten- och grusytor
— lokalvard
— stdda kdllare, vindsutrymmen och undercentraler
— sophantering, skifta sackar/karl, stdda soput-
rymmen
— mala och underhalla staket och lekutrustning
— snérdjning, sandning och saltning av trappor
och hardgjorda ytor.
* Reparationer, exempelvis:
— rensa avlopp
— byta packningar och kranar
— byta lampor
— lufta radiatorer
— tdta fonsten

Generellt Niva |:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna férutsattningar
och givna anvisningar med nagra fa kdnda handlings-
alternativ ddr valet ofta dr givet. Arbetet paverkar
normalt den I6pande dagliga verksamheten.

23 Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och beddémningar.

* Specialbetonat fastighetsarbete sdsom repara-
tioner inom el, VVS, bygg- och tradgardsanlagg-
ning, exempelvis:

— felsdka, reparera och byta/installera vitvaror
och/eller sanitetsporslin

— rérdragning

— kakelsattning.

 Fastighetsarbete i ldgenhet eller lokal i samband
med om- eller nybyggnation.

* Rondera och besiktiga lekutrustning.

* Lopande fastighetsarbete for snickare, exempel-
vis byta dorrar och dérrfoder samt reparera
koksinredningar.

* Lopande fastighetsarbete for elektriker med
begrdnsad behorighet, exempelvis inkoppling av
fasta elanslutningar.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhangande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ dar valet ofta forutsatter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

Avgransningar Klassigo-kod 232:

* Enkla arbeten av denna typ klassas i Niva I.

* Om arbetsuppgifterna huvudsakligen bestar av
VVS-arbeten i form av varme- och ventilations-
dvervakning, klassas befattningen foretrdadesvis i
delprocess 24 Energi.

* Fastighetsarbete for elektriker dar full behdrighet
krdvs klassas i koden 263.
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23 Niva 3

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

23 Niva 4

Har dr ovanligt att befattningar klassas.

23 Niva 5

Har dr ovanligt att befattningar klassas.

23 Niva 6

Har ar ovanligt att befattningar klassas.
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24 Enersgi

Aktiviteter som syftar till att 6vervaka, kontrollera och justera varme- och ventilationsutrustning

samt annan energiutrustning. Utveckla energianvindning. Energi- och mediastatistik.

24 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

« Overvaka, reglera och utféra enklare skétsel av
vdrme- och ventilationsutrustning. Rapportera fel
och stérningar samt tillkalla hjdlp vid fel som
kraver fordjupad kompetens.

* Kontrollera och avldsa férbrukning av fjdrrvarme
och vatten. Registrera energistatistik.

Generellt Niva |:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna férutsattningar
och givna anvisningar med nagra fa kdnda handlings-
alternativ ddr valet ofta ar givet. Arbetet paverkar
normalt den |6pande dagliga verksamheten.

24 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

* Underhdlla, besiktiga och reparera anldggning for
el, varme, ventilation och vatten.

* LOpande energi- och driftoptimering av fastig-
heternas tekniska installationer.

* Ta fram, sammanstdlla samt géra enklare analyser
av energistatistik.

* Administrera myndighetskrav kring energifragor.

* Bestélla arbeten och material (genom avrop)
samt kontrollera fakturor.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktdr
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifran flera

kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsitter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

24 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och utred-
ande karaktér

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldagga mer kvalificerade drenden inom
energiomradet (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat). Det kan till
exempel gilla
— att effektivisera féretagets energiférbrukning,
till exempel ta fram beslutsunderlag for
alternativa energisystem och/eller -metoder

— teknisk och ekonomisk uppféljning av genom-
forda energiprojekt

— att upprétta och/eller revidera underhallsplaner
for varme- och ventilationsutrustning

— att upprétta och/eller revidera planer for energi-
besparande dtgdrder.

* Ge rad, dar analys krdvs, i energifragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmént form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
majliga 16sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stéliningstagande. Arbetet
kan paverka flera av foretagets verksamheter.
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24 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktdr

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det dvergripande energiomradet. Ta fram mal
for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar inom energi-
omradet (analysera, utvardera, utveckla och
beddma). Foresla beslut i komplexa fragor. Det
kan till exempel galla att
— utvdrdera befintligt energisystem
— utveckla foretagets energianvandning.

« Overgripande ansvar fér komplexa energisystem.

* Ge rad i komplexa energifragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifrdn 16sningar som
ar komplexa. Arbetet kan paverka hela foretaget.

24 Niva 5

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

24 Niva 6

Har dr ovanligt att befattningar klassas.
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25 Maleri — Manadsloneavtal

Giller endast arbetstagare som omfattas av Manadsloneavtalet for battrings-, kompletterings-
och mindre maleriarbeten.

25 Niva |

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

25 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

» Maleri, géller endast anstdllda pa Manadsléneavtal.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ dar valet ofta forutsatter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

25 Niva 3

Har dr ovanligt att befattningar klassas.

25 Niva 4

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

25 Niva 5

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

25 Niva 6

Har dr ovanligt att befattningar klassas.
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26 El

Fastighetsarbete for elektriker med full behorighet.

Avgransning delprocess 26:

» Endast elektriker vars anstdllningsforhdllande regleras av F- eller S-avtalet ska Klassigo-kodas. Notera att

det fortfarande ar fastighetsarbete men med specialkompetens el.
* Elektriker vars anstdllningsférhallande regleras av Installationsavtalet kodas inte enligt Klassigo.

26 Niva |

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

26 Niva 2

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

26 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Fastighetsarbete for elektriker dar full behorighet
kravs, det vill sdga ansvara for foretagets elek-
triska installationer.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga 16sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stillningstagande. Arbetet
kan paverka flera av foretagets verksamheter.

26 Niva 4

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

26 Niva 5

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

26 Niva 6

Har dr ovanligt att befattningar klassas.
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@ 3 Kund

Omfattar de aktiviteter som uppstar irelationer med presumtiva och befintliga
kunder. Huvudprocessen ar uppdelad i fyra delprocesser.

31 Kommunikation och marknadsforing

Aktiviteter kring kommunikation och marknadsféring som syftar till att bibehalla eller erhalla

foretagets kund.

31 Niva |

Har dr ovanligt att befattningar klassas.

31 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

* Tafram och sammanstilla eller uppdatera material
till trycksaker och/eller webb.
Kontrollera detaljinnehdll och korrekturldsa.
Administrera framtagandet av informations-
material. Publicera information i sociala medier.

» Sammanstdlla resultatet av kund- och/eller
marknadsundersokningar.

* Administrera och medverka i kommunikations-
och marknadsforingsaktiviteter.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av enklare
analyser och beddémningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsatter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den Idpande dagliga verksamheten.

31 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmént formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och
utredande karaktdr.

* Planera och genomfdra utredningar och/eller
projekt inom kommunikations- och marknads-
foringsomradet (analysera, dokumentera, skriva
rapporter och presentera resultat). Det kan till
exempel gdlla
— aktiviteter for att stdrka foretagets

varumarke
— reklamatgdrder
— kund- och/eller marknadsundersdkningar
— ta fram olika kunderbjudanden
— foretagets grafiska profil
— ta fram och anpassa mallar i Officeprogram.

* Planera innehdll och skriva artiklar.

* Formge trycksaker och/eller informationsskrifter.
Ha kontakter med reklam- och/eller PR-byrder.
Ta in, granska och analysera offerter.

» Konsultativt stod till exempelvis chefer och

projektledare gdllande olika kommunikations-

och marknadsféringsinsatser.

Ge rad, dar analys kradvs, i kommunikations- och

marknadsforingsfragor.

Generellt Niva 3:
Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant
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formulerade program/planer, uppdrag och veder-
tagna metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av
analyserande och utredande karaktar. Beslut sker
utifran flera majliga 16sningar dar handlingsalterna-
tiven inte dr givna, utan forutsdtter ett stallnings-
tagande. Arbetet kan paverka flera av foretagets
verksamheter.

31 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsdttningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna ar i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktdr

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det 6vergripande kommunikations- och
marknadsforingsarbetet. Ta fram mal for verk-
samheten.

» Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt inom kommunikation och marknads-
foring (analysera, utvdrdera, utveckla och
beddma). Foresla beslut i komplexa fragor.

* Formulera och publicera pressreleaser.
Talesperson i media.

» Utforma strategi och plan for kriskommunikation.

* Ge rad i komplexa kommunikations- och
marknadsforingsfragor.

Generellt Niva 4:
Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem

som dr komplexa och inte givna eller helt definierade.

Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av utvdrde-
ring och utveckling av verksamhetsprocesser, meto-
der eller teknik. Beslut sker utifran 1&sningar som &r
komplexa. Arbetet kan paverka hela foretaget.

31 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dir arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran I6sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

31 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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32 Kundkontakter

Aktiviteter sasom kundtjanst/reception/vixel, uthyrning och kontraktsskrivning.

Avgransning delprocess 32:

* Om fbretaget dr organiserat pa sadant sdtt att det finns en hyresavdelning, kundavdelning eller mot-
svarande sa klassas de befattningar som finns inom den avdelningen inom denna delprocess. | dessa

befattningar finns det arbetsuppgifter som ingar i hela hyreskedjan.
* Om man har mycket kundkontakter i en viss befattning men dessa huvudsakligen bestar av mer siljande
karaktdr bor man istdllet vélja delprocess 34 Forsaljning.

» Har klassas dven befattningar dir arbetsuppgifter inom delprocessen utférs for kund.
* Om det i befattningen ingar mest marknadsféringsaktiviteter kring uthyrning bér 31 Kommunikation och

marknadsforing anvdndas i stéllet.

32 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* Arbete i kundtjanst/reception/véxel, exempelvis
— kundmottagning och/eller telefonvixel
— ta emot felanmélan
— nyckelhantering
— ldmna information och svara pa fragor om
foretagets tjdnster
* Ha hand om kéverksamhet samt hyra ut garage,
parkeringsplatser och férrad.
* Rutinmadssig service eller information till kund/
medlem. Det kan till exempel gilla att
— meddela sdkanden styrelsebeslut angaende
medlemskap i bostadsrattsforening
— registrera Gverlatelseavtal i ligenhetsforteck-
ning.

Generellt Niva |:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsdttningar
och givna anvisningar med ndgra fa kdnda handlings-
alternativ dar valet ofta dr givet. Arbetet paverkar
normalt den |6pande dagliga verksamheten.

32 Niva 2

Arbetet utfors utifrdn kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

* Foérmedla och hyra ut ligenheter/mindre lokaler,
exempelvis ha hand om kéverksamhet for
ligenheter/mindre lokaler, skriva hyreskontrakt
samt ta kreditupplysningar.

* Administrera direktbyten och andrahandsuthyr-
ningar.

* Administrera dverlatelser av bostadsratt, exem-
pelvis pantforskrivning och upprétta kontrollupp-
gifter.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsitter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den |6pande dagliga verksamheten.

Avgransning Klassigo-kod 322:

e Om man har mycket kundkontakter i befattningen
men arbetsuppgifterna i huvudsak bestar av mer
ekonomisk karaktdr bér man istdllet vilja del-
process 42 Ekonomi.
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32 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och dr ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Formedla och hyra ut lokaler dar visst férhand-
lande av hyran krédvs. | arbetet kan ingd att hantera
uppsdgning av hyresavtal, viss marknadsforing av
lediga lokaler, ta fram offerter samt férhandla om
hyresvillkor och hyresgdstanpassningar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade drenden inom
uthyrningsomradet (analysera, dokumentera,
skriva rapport och presentera resultat).

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant formu-
lerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga I6sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stillningstagande. Arbetet
kan paverka flera av foretagets verksamheter.

32 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktar.

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for uthyrningsverksamheten. Ta fram mal for
verksamheten.,

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt fér den dvergripande uthyrningsverk-
samheten (analysera, utvardera, utveckla och
beddma). Foresla beslut i komplexa fragor. Det
kan till exempel gdlla att utvdrdera och utveckla
foretagets hyressdttning.

* Formedla och hyra ut kommersiella lokaler. Sjalv-
standigt avgdra hyresnivan. Viss marknadsforing
av kommersiella lokaler, ta fram offerter, férhandla
med potentiella och befintliga hyresgdster samt
skriva avtal for kommersiella lokaler.

* Ge rad i komplexa uthyrningsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran férutsattningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran |&sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

32 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dir arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran I6sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

32 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna dr foretagsdvergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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33 Bosociala fragor samt hyres- och bostadsrittsjuridik

Aktiviteter sasom storningsirenden, myndighetskontakter i sociala boendefragor, hyres- och

bostadsrittsjuridik, forhandlingar i hyresnamnd/domstol.

33 Niva |

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

33 Niva 2

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

33 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldgga mer kvalificerade drenden inom
bosociala fragor (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat). Det kan till
exempel gélla
— allvarligare stérningar, representera
foretaget vid avhysningar, hantera obetalda
hyror, betalningsforeldggande och bevakning
av borgensataganden

— kontakter med myndigheter

— sociala- och medicinska forturer samt
bostadsanpassningar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldgga mer kvalificerade drenden inom
hyres- och bostadsréttsjuridik (analysera, doku-
mentera, skriva rapport och presentera resultat).
Det kan till exempel gilla att
— férbereda och genomféra férhandlingar i

hyresndmnd dar fragan ar av enklare art
— gora skrivelser till hyresndmnd och/eller
kronofogde.

* Ge rad, dar analys kravs, vid bosociala fragor
eller hyres- och bostadsrattsjuridik.

Generellt Niva 3:
Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter och
utférs utifran riktlinjer i form av allmant formulerade

program/planer, uppdrag och vedertagna metoder.
Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande och
utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera mojliga
|6sningar dar handlingsalternativen inte 4r givna, utan
forutsdtter ett stédlningstagande. Arbetet kan
paverka flera av foretagets verksamheter.

33 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna ar i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktdr

* Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for bosociala fragor eller hyres- och bostadsratts-
juridik. Ta fram mal for verksamheten.

* Genomfdra komplexa utredningar och/eller
projekt inom bosociala fragor eller hyres- och
bostadsréttsjuridik (analysera, utvardera, utveckla
och beddéma). Féresla beslut i komplexa fragor.

* Foérbereda och genomféra komplexa férhand-
lingar i hyresndmnd/domstol. Gora skrivelser till
och bevaka foretagets talan i tvister hos hyres-
namnd, kronofogde och/eller domstol.

* Uppritta komplexa hyres- alternativt bostads-
rdttsavtal. Sdkerstdlla att dessa dverens-
kommelser foljs.

* Ge rdd i komplexa bosociala fragor eller hyres-
och bostadsrattsjuridik.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran 18sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.



S

Klassigo - Kund

31

33 Niva 5

Se generell nivadbeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

33 Niva 6

Se generell nivadbeskrivning.

Generellt Niva 6é:

Arbetet innebir att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar féretagsévergripande och
utpradglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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34 Forsaljning

Aktiviteter sasom forsiljning av vitvaror och tillbehor, lagenheter och lokaler samt hela fastigheter.

34 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

» Forsdljning av vitvaror och tillval, exempelvis i
bobutik eller liknande.

Generellt Niva |:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsdttningar
och givna anvisningar med ndgra fa kdnda handlings-
alternativ dar valet ofta dr givet. Arbetet paverkar
normalt den |6pande dagliga verksamheten.

34 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

* Assistera ansvarig maklare/séljare vid forsaljning
av lagenheter eller lokaler.
* Visa ldgenheter eller lokaler vid férsdljning.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ dir valet ofta forutsitter
ett eget stédllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

34 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och
utredande karaktdr.

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller aktiviteter inom forsaljningsomradet
(analysera, dokumentera, skriva rapport och
presentera resultat). Det kan till exempel gilla att
— prissdtta objekt, utforma annonser samt sdlja
ligenheter och/eller lokaler

— gbra boendekalkyler och hjdlpa kund att ta
fram deklarationsunderlag

— ha kontakt med banker.

* Ge rad, dér analys krdvs, kring férsaljning av
ligenheter och/eller lokaler.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
majliga 16sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stdllningstagande. Arbetet
kan paverka flera av foretagets verksamheter.

34 Niva 4

Arbetet utfors utifran férutsattningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna ar i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktdr.

e Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det 6vergripande arbetet med att sdlja
ligenheter och lokaler alternativt hela fastigheter.
Ta fram mal fér verksamheten.

* Genomfdra komplexa utredningar eller projekt
inom forsaljningsomradet (analysera, utvdrdera,
utveckla och bedéma). Féresla beslut i komplexa
fragor. Det kan till exempel gélla att utveckla
forsdljningsmetoder.

* Genomfdra komplexa forsdljningar av kommersi-
ella lokaler eller fastigheter.

* Ge rad i komplexa fragor rérande forsdljning av
ligenheter och lokaler alternativt hela fastigheter
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Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsdttningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

34 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dir arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

34 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6é:

Arbetet innebir att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna dr féretagsdvergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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e 4 Verksamhetsstod

Omfattar de aktiviteter som dels ar till for att stodja ovriga processer, dels ar till for att
utveckla foretagets verksamhet. Huvudprocessen ar uppdelad i fem delprocesser.

41 1T

Aktiviteter som ar till for att bygga upp, utveckla samt férvalta IT-system.

41 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

+ Overvaka IT-system och plattformar. Avhjilpa
och registrera enklare driftstérningar.

» Utféra enklare service och/eller installationer pa
foretagets IT-tekniska utrustning.

Generellt Niva |:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsdttningar
och givna anvisningar med ndgra fa kdnda handlings-
alternativ ddr valet ofta dr givet. Arbetet paverkar
normalt den |6pande dagliga verksamheten.

41 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

* Ha hand om daglig drift och support av hardvara
for att identifiera och férebygga fel och drift-
stérningar.

* Installera och anpassa nya applikationer till
natverk, distribuera programuppdateringar till
anvandare.

» Utféra I6pande service, underhall och
installationer pa verksamhetens I T-infrastruktur.

* Ge support kring exempelvis l6senord, e-post
och instéllningar i applikationer.

¢ Sammanstilla instruktioner och anvisningar for
administrativa system och rutiner.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och bedémningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsitter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

41 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och
utredande karaktar

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldgga mer kvalificerade drenden inom
[T-omradet (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat). Det kan till
exempel gilla
— kvalitet
— tillgdnglighet och sdkerhet av internt ndtverk
— vidareutveckla befintligt system eller medverka

i utveckling av mera komplexa system med till
exempel design, programmering, program-
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specificering, programtest och programdoku-
mentation.

* Ge teknisk support. Genomfoéra felsdkningar,
analysera och atgarda uppkomna fel.

o Overvaka, kontrollera och underhalla brand-
vdggar, routrar, dataprogram som férhindrar
intrang samt system for behorighetskontroll.

* Ge rad, dar analys krdvs, i [T-fragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga 16sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsitter ett stillnings tagande. Arbetet
kan paverka flera av féretagets verksamheter.

41 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktar

» Utveckla och utforma strategier och riktlinjer
for det 6vergripande IT-arbetet. Ta fram mal fér
verksamheten.,

* Genomfora komplexa utredningar inom IT-
omradet (analysera, utvédrdera, utveckla och
beddma). Det kan till exempel gélla IT-drift,
IT-metod och IT-infrastruktur.

» Utveckla och utforma sdkerhetsldsningar inom
foretagens datasystem. Gora risk- och sarbar-
hetsanalyser.

» Utveckla och utforma I8sningar foér programvara,
applikationer, system och databaser.

» Utveckla standarder for program och system
utifran kand teknik.

* Ge rad i komplexa IT-fragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,

metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

41 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran I6sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela féretaget langsiktigt.

41 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebdr att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsdvergripande och
utprdglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran I6sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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42 Ekonomi

Aktiviteter sasom fakturering, bokfoéring, hyreshantering inklusive kravverksamhet, budget, redo-

visning, lane- och bidragshantering, forsikringsfragor etc. Planering och genomférande av ekono-
miska utredningar. Analyser samt uppféljning av budgetutfall och resultat.

Avgransning delprocess 42:

» Ekonomitjanster som utfors for kund, exempelvis att skdta bostadsrattsforeningars ekonomi, klassas i

denna delprocess under motsvarande niva som arbetsuppgifterna for foretagets interna ekonomiarbete.

42 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* Kontera och stdmma av konton mot kunder och
leverantdrer. Kontrollera, registrera och upprétta
underlag for fakturor. Sortera och arkivera.

* Debitera hyror for ldgenheter och/eller lokaler
(befattningen klassas under delprocess 32 Kund-
kontakter om man har hand om hela hyreskedjan,
det vill sdga dven uthyrning av ldgenheter).

* Ha hand om kontantkassa och géra avstamningar.

* Ha hand om inventarieregister.

Generellt Niva |:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsattningar
och givna anvisningar med nagra fa kdnda handlings-
alternativ ddr valet ofta ar givet. Arbetet paverkar
normalt den I6pande dagliga verksamheten.

42 Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedémningar.

» Skéta I6pande bokféring med ansvar for att
hantera, gbra avstdmningar och ta fram underlag.
Sammanstdlla material infor bokslut och skatte-
deklaration. Momshantering.

e Skoéta kund- och leverantdrsreskontra, det vill
sdga fakturering, avstdmning samt |6pande
kravverksamhet.

e Tafram och sammanstélla ekonomiska uppgifter
till andra verksamheter pa foretaget alternativt
till kund. Gora enklare analyser mot budget.

* Ha hand om I6pande férsdkringsfragor.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktar
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av enklare
analyser och bedémningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsitter
ett eget stdllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

42 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och
utredande karaktar

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldgga mer kvalificerade drenden inom
ekonomiomradet (analysera, dokumentera,
skriva rapport och presentera resultat).

 Stélla samman budgetunderlag. Folja upp och
analysera budgetutfall, utreda och kommentera
avvikelser samt rapportera och redovisa foretags
ekonomiska resultat.

» Gora inkomst- och utgiftsprognoser. Goéra berak-
ningar samt bedémningar for periodisering av ut-
gifter och inkomster eller kostnader och intdkter.

* Ge rad, dar analys kravs, i ekonomiska fragor.
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Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga I6sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stillningstagande. Arbetet
kan paverka flera av féretagets verksamheter.

42 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktar

» Utveckla och utforma strategier och riktlinjer for
det 6vergripande ekonomiarbetet. Ta fram mal
for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt inom ekonomiomradet (analysera,
utvdrdera, utveckla och bedéma). Det kan till
exempel gélla att
— analysera, utveckla och bedéma féretags redo-

visning och ekonomiska férvaltning.

— ansvara for upplaggning och uppféljning av
féretagets budget samt analysera resultat,
beddma och gora ekonomiska prognoser for
hela foretaget.

* Ge rad i komplexa boksluts-, skatte-, finansierings-
och férsédkringsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

42 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dér 18sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan péaverka hela féretaget langsiktigt.

42 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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43 Personal

Aktiviteter sasom loner, forhandlingar, kompetensutveckling, arbetsmiljo, rekrytering, rehabilite-

ring och andra personaladministrativa uppgifter.

43 Niva |

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

43 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

» Utfor I6neberedningsrutiner och I6pande 16ne-
arbete. Hantera anstallningsformer och tillimp-
ning av arbetsratt och avtal i [&neberedning,
Idneformer och I6nedelar.

* Ta fram och sammanstélla underlag for I6ne- och
personalstatistik.

* Ha hand om I6pande pensions- och forsikrings-
fragon

* Administration kring rekryteringar/anstaliningar.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad karaktdr
och utgdr aktiviteter i en sammanhdngande rutin.
Arbetsuppgifterna kan innehdlla inslag av enklare
analyser och beddmningar. Beslut sker utifran flera
kdnda handlingsalternativ ddr valet ofta forutsatter
ett eget stéllningstagande. Arbetet paverkar normalt
den I6pande dagliga verksamheten.

43 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade drenden inom
personalomradet (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat).

Det kan till exempel gélla
— foretagshdlsovard, friskvard och rehabilitering
— pensioner
— kompetensutveckling
— jdmstélldhets- och mangfaldsplan.

¢ Delta vid rekrytering. Gora urval i samrad med
berdrd chef.

* Konsultativt stdd till chefer vid olika typer av
personaldrenden.

* Ge rad, dar analys krdvs, i personalfragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmént form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
majliga 16sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stéllningstagande. Arbetet
kan paverka flera av foretagets verksamheter.

43 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna ar i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktar.

» Utveckla och utforma strategier och riktlinjer fér
det dvergripande personalarbetet. Ta fram mal
for verksamheten.

* Genomfdra komplexa utredningar och/eller pro-
jekt inom personalomradet (analysera, utveckla,
bedéma och vérdera). Det kan till exempel gilla
— kompetensférsorining
— |6nebildning
— arbetsmiljo
— organisationsférandringar
— arbetsrdtt och forhandlingar/samverkan.
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* Hantera personalsociala fragor som kraver hog
grad av beddmning och radgivning i komplexa
fragor och stéd exempelvis vid pension,
rehabilitering, omplacering och avveckling.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran
|6sningar som dr komplexa. Arbetet kan paverka
hela foretaget.

43 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar 16sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som dr mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

43 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebir att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar féretagsdvergripande och
utpradglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran Iésningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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44 Internt stod, administrativt och utvecklingsarbete

Aktiviteter sasom arkivering, posthantering, formulering och redigering av texter etc. Planering
och genomférande av foretagsévergripande utrednings- och utvecklingsarbete, exempelvis inom

miljo, kvalitet, affarsjuridik samt intern styrning och kontroll.

Samordning av funktioner inom huvudprocess 4 Verksamhetsstod.

44 Niva |
Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* Ha hand om posthantering och kontorsférrad.

* Ha hand om diarieféring och férdela drenden.

* Ha hand om register och arkiv.

* Internt stéd, exempelvis kopiera, arkivera, kalla
till m&ten, kurser eller konferenser, boka lokaler
och bestilla resor.

Generellt Niva |:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast-
lagda rutiner eller utfors efter givna férutsattningar

och givna anvisningar med nagra fa kdnda handlings-

alternativ dar valet ofta &r givet. Arbetet paverkar
normalt den |6pande dagliga verksamheten.

44 Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ och

kan innehalla inslag av egna analyser och bedém-
ningar.

» Formulera och redigera texter for minnes-
anteckningar och protokoll.

* Arrangera och administrera sammantrdden och
resor.

* Ge rad och stdd angdende registrering och
hantering av handlingar. Limna information om
drenden som roér verksamheten.

* Tafram administrativa rutiner och sammanstilla
instruktioner for dessa. Samordna internadmini-
strativa drenden.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad
karaktdr och utgdr aktiviteter i en sammanhang-
ande rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag
av enklare analyser och bedémningar. Beslut sker
utifran flera kdnda handlingsalternativ dar valet ofta
forutsétter ett eget stéllningstagande. Arbetet pa-
verkar normalt den I6pande dagliga verksamheten.

44 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldgga mer kvalificerade drenden som ar
foretagsdvergripande (analysera, dokumentera,
skriva rapport och presentera resultat). Det kan
till exempel gilla
— miljo
— kvalitet
— administrativa processer
— intern styrning och kontroll
— affdrsjuridik.

* Bereda foretagsévergripande drenden infér
styrelse, stdmma eller motsvarande.

* Samordna omfattande/kvalificerade intern-
administrativa drenden.

* Ge rad, dar analys krdvs, i foretagsdvergripande
utvecklingsfragor.
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Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga I6sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsdtter ett stillningstagande. Arbetet
kan paverka flera av féretagets verksamheter.

44 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktar

» Utveckla och utforma foretagsdvergripande
strategier, riktlinjer och mal.

* Genomfora komplexa foretagsévergripande
utredningar och/eller projekt (analysera,
utvdrdera, utveckla och bedéma). Féresla beslut
i komplexa fragor. Det kan till exempel gilla
— verksamhetsplanering och verksamhets-

berdttelse
— affarsjuridik.

» Granska, skriva och férhandla avtal vid exempel-
vis komplexa fastighetsforvérv och/eller
-forsdljningar.

» Upprétta komplexa affdrsjuridiska avtal.

* Ge rad i komplexa foretagsévergripande
utvecklingsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

44 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering ddr arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dér 18sningar inte dr givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan péaverka hela féretaget langsiktigt.

44 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela féretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsévergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 16sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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45 Inkop

Upprittande av policy for langsiktiga kop. Kontakt med leverantérer angaende varuinformation

och betalnings- och leveransvillkor. Begiran, granskning och virdering av anbud/offerter. Val av
leverantor/entreprendr. Forhandling och avslut med leverantér/entreprenér. Reklamationer.

45 Niva |

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

45 Niva 2

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

45 Niva 3

Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och &r ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomfdra utredningar, projekt och/
eller handldagga mer kvalificerade drenden inom
upphandling och inkdp (analysera, dokumentera,
skriva rapport och/eller presentera resultat).

* Ta fram kravspecifikation infor upphandling eller
anbudsforfragan. Begdra in, granska och vdrdera
anbud/offerter. Val av leverantér/entreprendr.
Eventuell forhandling och avslut med leverantor/
entreprendr.

* Ge rad, dar analys kravs, i inkdps- och upphand-
lingsfragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna dr ofta av analyserande
och utredande karaktdr. Beslut sker utifran flera
mojliga 16sningar dar handlingsalternativen inte dr
givna, utan forutsatter ett stéllningstagande. Arbetet
kan paverka flera av féretagets verksamheter.

45 Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa. Arbetsuppgifterna dr i huvudsak
av analyserande och utvecklande karaktdr

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det dvergripande inkdpsarbetet. Ta fram mal
for verksamheten.

* Genomfdra komplexa utredningar och/eller pro-
jekt inom inkdp/upphandling (analysera, utvdrdera,
utveckla och bedéma). Féresla beslut i komplexa
fragor.

* Planera och genomféra komplexa inkdp/upp-
handlingar. Ta fram kravspecifikation infor
upphandling eller anbudsforfragan. Begira in,
granska och vdrdera anbud/offerter. Val av
leverantor/entreprendr. Eventuell férhandling
och avslut med leverantdr/entreprendr.

* Ge rad i komplexa inkdps- och upphandlings-
fragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som dr komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvdrdering och utveckling av verksamhetsprocesser,
metoder eller teknik. Beslut sker utifran 1&sningar
som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela fore-
taget.

45 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebdr att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
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dar |6sningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran I6sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

45 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna dr féretagsdvergripande och
utprdglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran I6sningar som dr mycket komplexa och av
stor vikt for hela féretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.



