r

POSEIDON

Poseidons ledningssystem —
distriktens uppdrag och

rollbeskrivningar
Bilaga 1

Reglerande styrande dokument

» Anvisning




anvandas.

Dokumentnamn: Poseidons ledningssystem — distriktens uppdrag och rollbeskrivningar

Datum och paragraf for

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: beslutet:
VD Bostads AB Poseidon [Nummer] ’

[Text]
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Anvisning [Giltighetstid] 2023-09-18 Administrativ chef
Bilagor:
[Bilagor]

Inledning

Syftet med denna bilaga till Poseidons ledningssystem

Denna bilaga beskriver distriktens uppdrag samt de roller som férekommer i den
ordinarie férvaltningen inom bolaget.

Vem omfattas av anvisningen

Bilagan riktar sig till chefer och medarbetare 1 bolaget.

Bakgrund

Verksamheten &r uppdelad i sju distrikt: Angered, Backa, Centrum, Hisingen, Kortedala,
Vister och Oster. Distriktens har ett tydligt uppdrag att ta dgandeskap av fastigheterna
och ansvarar ddrmed for fastigheternas ekonomi, drift, underhall och utveckling.

Distrikten har dven ansvar for kontakten och servicen till hyresgésterna.
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Distriktens uppdrag

Distrikten ansvarar for att bolagets fastigheter fungerar som de ska och inte medfor risker
for boendes hilsa eller for miljon. Distrikten har ocksa totalansvaret for fastigheternas
ekonomi, drift, underhall och utveckling samt att hyresgésterna &ér nojda.

Uppdraget att ha ett totalansvar for:

e att fastigheternas ekonomi utvecklas enligt mél och planer
(pa kort och lang sikt)
o verka for en positiv vardeutveckling av fastigheterna
o optimering av intdkter och minskning av kostnader
e att hyresgésterna dr ndjda
e drift, underhéll och utveckling av fastigheterna
o myndighetskrav
o drift och underhall
o fastighetsutveckling
e att utgora byggherrerollen vid underhall/investeringar
e att driva omradesutveckling
e att bedriva ett systematiskt forbéttringsarbete samt sékerstilla foljsamhet till
lagar, myndighetskrav och 6vriga styrande dokument inom den egna
organisationen
e att implementera vd:s beslut, direktiv, policys, riktlinjer, arbetssitt med mera i
den egna organisationen

Distrikten stdds av huvudkontorets avdelningar som bidrar med kunskap och
expertkompetens och som har ett funktionellt ansvar for styrning, uppfoljning och
kontroll. Distrikt och avdelningar har viktiga, jdmstéllda roller i att samspelet fungerar
samt att verksamheten utvecklas och nér bolagets mal.
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Distriktens rollbeskrivningar

Boendeutvecklare

Boendeutvecklaren driver bosociala fragor pa distriktet och arbetar for att dka trivseln
och tryggheten hos hyresgésterna. I rollen ingér att skapa forutséttningar for
hyresgésternas boinflytande och engagemang. Boendeutvecklaren arbetar
vrikningsforebyggande och har kontakt med hyresgéster nédr boendet inte fungerar som
det ska. Boendeutvecklaren ska bidra till en intdkts- och kostnadseffektiv forvaltning.

Boendeutvecklaren ansvarar for att:

e samordna hyresgistens introduktion till boendet

e driva och samordna relationsskapande aktiviteter

e driva boinflytande genom gardsforeningar, trygghetsboenden och samarbeten
med andra aktorer

e proaktivt arbeta for riktiga hyresforhallanden

e vara kontaktperson for Stérningsjouren avseende oriktiga hyresforhéllanden och
storningar

e arbeta vrikningsforebyggande

e hantera sociala kontrakt

e handldgga sena hyresinbetalningar, krav, avbetalningsplaner och anstdnd samt
vara kontaktperson till inkassobolag

e medverka vid drenden i Hyresnimnden
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Distriktschef

Distriktschefen har det 6vergripande ansvaret for distriktets verksamhet och 4r en del av
Poseidons bolagsledningsgrupp. Distriktschefens uppdrag ar att tydligt ta Poseidons
dgandeskap av fastigheterna och verka for en positiv vardeutveckling. Proaktivitet,
helhetssyn och fokus pa hyresgisten ska priagla verksamheten och distriktschefen
ansvarar for att distriktet nar uppsatta mal. Distriktschefen ska vara en inspirerande
lagledare som ger medarbetarna i distriktet plats att véxa.

Distriktschefen har ett totalansvar inom distriktet for att:

e bedriva ett systematiskt forbattringsarbete samt sékerstilla foljsamhet till lagar,
myndighetskrav och dvriga styrande dokument inom den egna organisationen

e verksamhet och ekonomi utvecklas enligt mal och planer

o sikerstilla drift, underhall och utveckling av fastigheterna

e hyresgésterna dr ndjda

e vara dvergripande personalansvarig

e vara byggherre vid om- och tillbyggnad

e driva omradesutveckling tillsammans andra aktorer

e bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete

e Dbedriva ett systematiskt miljoarbete i distriktet

e Dbedriva ett systematiskt sdkerhetsarbete i distriktet

e utgora distriktets arkivansvarig

e hantera mediakontakter rérande distriktet

e implementera vd:s beslut, direktiv, policys, riktlinjer, arbetssatt med mera inom
den egna organisationen
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Ekonom

Ekonomen har det §vergripande ansvaret for redovisning och ekonomisk styrning pa
distriktet. Ekonomen bidrar till att ekonomiska mal prioriteras, f6ljs upp och nas. I rollen
ingdr att vara ett stod till medarbetarna i ekonomiska fragor.

Ekonomen ansvarar for att:

e uppritta distriktets bokslut, avstimningar och 6vrig ekonomisk rapportering

e uppritta ekonomiska analyser

o sikerstilla att redovisning och rapportering sker enligt redovisningshandbok och
géllande tidplaner

o sidkerstilla att projektredovisning och investeringskalkylering foljer faststdllda
regler

e uppritta och registrera distriktets budget, prognoser, estimat och utblick

e sikerstilla fakturahantering, arbete med kund- och leverantorsreskontra samt
l6pande bokforing

o sikerstilla lokal hyresadministration och hyresreskontra

e uppritta distriktets likviditetsprognos

o sikerstilla objektsinformationen i fastighetssystemet

e uppritta fastighetsdeklarationer

o sikerstilla att krav/inkasso foljer faststéllda regler
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Fastighetsforvaltare

Fastighetsforvaltaren har det dvergripande ansvaret for en eller flera fastigheter.
Fastighetsforvaltaren har personalansvar for husvardar och leder och fordelar arbetet.
Med rollen f6ljer ansvaret for att fastigheter och omraden upplevs som om trygga,
trivsamma och attraktiva. Fastighetsforvaltaren ska genom en aktiv och héllbar
forvaltning sdkerstélla god ekonomi, kundndjdhet och teknisk standard.

Fastighetsforvaltaren ansvarar for att:

e Sikerstilla att fastigheternas ekonomi utvecklas enligt mal och planer. Ansvaret

omfattar:
o budget/prognos/bokslut
o intikter/kostnader/investeringar for ldgenheter, lokaler, p-platser,
leverantdrsavtal med mera
o driftnetto/direktavkastning/6verskottsgrad
o inkasso/kundforluster
o momshantering avseende fastigheterna
o delaktighet i forhandling av standardforbattrande atgirder

o Sikerstilla att hyresgisterna dr ndjda. Ansvaret omfattar:

O

o O O O

service och bemdtande

kommunikation

trivsel och trygghet

hantering av stérningar
uthyrning/uppsigning/omforhandling av lokaler

o Sikerstilla drift, underhéll och utveckling av fastigheterna. Ansvaret omfattar:

O

O O O O O

lag- och myndighetskrav
driftatgarder

mediastatistik och energisparatgérder
underhall

projekt (investeringskalkyler)
forsakringsdrenden
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Fastighetsingenjor

Fastighetsingenjoren driver underhélls- och renoveringsprojekt. I rollen ingér
projektledning, att verka for nya och effektiva 16sningar samt att stodja distriktet i
tekniska fragor. Fastighetsingenjoren bidrar till att sédkerstilla fastigheternas varde,
utveckling och drift.

Fastighetsingenjoren ansvarar for att:

e sikerstilla att den ldngsiktiga underhéllsplanen ar uppdaterad utifran
fastigheternas tekniska behov

e medverka till att det arliga underhéllet ar prioriterat utifran budget

e sikerstilla att energiplanen dr uppdaterad samt proaktivt arbeta med
energibesparingar

e ta fram investeringskalkyler och underlag for beslut i projekt

e projektleda underhalls- och renoveringsprojekt enligt
GBP/projektstyrningsmodellen

o sikerstilla att inkOpta tjénster och produkter hanteras affarsméssigt i projekt

e projektens ekonomi halls inom beslutad investeringskalkyl
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Husvard

Husvérden ansvarar for kundnéjdheten, fastighetens funktion och for att optimera intékter
och minimera kostnader i forvaltningen. Husvarden har en central roll i den vardagliga
kontakten med hyresgésten. En viktig del i husviardens roll ar att skapa goda relationer
och se till att hyresgésterna trivs och kénner trygghet.

Husvirden ansvarar for att:

e introducera hyresgésten till boendet

e utfora tillsyn, skotsel och rondering av fastigheterna

e handldgga felanmélan

e utfora reparationer av vanligt forekommande fel in- och utvéndigt pa fastigheten
e Dbedoma, bestilla och folja upp reparationer av externa entreprenorer

e Dbesiktiga, bedoma och bestilla inre underhall

e medverka i planering och genomforande av planerat underhéll

e handldgga skador i fastigheten

e vid behov utfora snd- och halkbekédmpning och vara delaktig i vinterberedskapen
e utfora avflyttningsbesiktningar enligt Poseidons besiktningshandbok

e medverka vid myndighetsbesiktningar

e skota och varda maskiner, verktyg och fordon
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Kommunikator

Kommunikatdren stddjer arbetet med att skapa trygghet, trivsel och engagemang bland
hyresgisterna. Hyresgdsterna pa distriktet dr den viktigaste malgruppen, men
kommunikatéren stodjer 4ven i den interna kommunikationen samt bidrar att bygga
bolagets varumérke som helhet. Kommunikatoren stodjer dven distriktet administrativt.

Kommunikatdren ansvarar for att:

e stodja distriktet i kommunikation

e ansvara for distriktets digitala nyhetsbrev (redaktor)

e ta fram innehdll och information for relevanta kanaler (Nyhetsbrev, Mina sidor,
Appen, Trapphusinfo)

e lyfta nyheter fran distriktet till Poseidons dvergripande kanaler

e medverka/stddja i arbetet med hyresgéstkontakter

o sikerstilla distriktets posthantering och é&r distriktets postansvarig

o sikerstilla distriktets diariehantering och ér distriktets registrator samt &r
distriktets arkivredogorare (distriktschef &r arkivansvarig)
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Miljovird
Miljovirden arbetar operativt med skotsel av utemiljo och avfallshantering och ansvarar

for att utemiljon upplevs som attraktiv, ren och trygg. Miljovérden ar ocksa delaktig i att
skapa kundnéjdhet, trivsel och goda relationer.

Miljovirden ansvarar for att:

e utfOra rondering, tillsyn och skotsel av utemiljon enligt Poseidons skdtselmanual

e utfora tillsyn och skdtsel i miljohus, miljorum och andra utrymmen for
avfallshantering

e utfora reparationer och planerat underhall inom utemiljon

e utfora sn6- och halkbekdmpning och vara delaktig i vinterberedskapen

o tillsammans med miljovardssamordnare medverka i planering och genomférande
av planerat underhéll inom utemiljon

e vara delaktig vid handledning av sédsongs- och sommarpersonal samt praktikanter

e skota och varda maskiner, verktyg och fordon

Poseidons ledningssystem — distriktens uppdrag och rollbeskrivningar 10 (16)



Miljovardssamordnare

Miljoviardssamordnaren har det dvergripande ansvaret for utemiljo och avfallshantering.
Miljévardssamordnaren har personalansvar for miljovardarna, leder och fordelar arbetet
samt deltar i det operativa arbetet. Med rollen foljer ansvaret for att utemiljon haller
utlovad skotselkvalitet och upplevs som trygg, trivsam och attraktiv.

Miljoviardssamordnaren ansvarar for att:

o sikerstilla att arbetet sker kostnadseffektivt samt foljer Poseidons skdtselmanual
avseende:

O

O O O O O

tillsyn och kontroll

skotsel

underhall

lekplatssikerhet

tradvérd och risktradhantering
vinterberedskap

o sdkerstilla att maskinparken &r optimerad for distriktets behov utifran ett miljo-,
sikerhets- och ekonomiskt perspektiv
e medverka till att det arliga underhallet &r prioriterat utifran budget

e introducera och utse handledare samt handleda sdsongspersonal, sommarvikarier

och praktikanter
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Roller i utvecklingsomraden

Trygghetschef

Trygghetschefen har det Gvergripande ansvaret for distriktets trygghetsarbete och
trygghetsvardsorganisationen. Trygghetschefen har budget- och resultatansvar for
trygghetsvirdsorganisationen samt personalansvar for trygghetsvéirdssamordnaren.
Trygghetschefen ansvarar for arbetet med att skapa trygghet och trivsel i omradet med
fokus pa att trygghetssékra bade hus och utemiljder.

Trygghetschefen ansvarar for att:

e driva det systematiska utvecklingsarbetet kopplat till trygghet inom distriktet

e tillsammans med utvecklingschef och distriktschef samordna genomforande av
SUO strategierna inom utvecklingsomradet

e samordna samverkansformer inom distriktet till exempel idéburna organisationer,
foreningar, privata aktorer och offentliga aktorer

e samordna bevakningsuppdrag och kontakter med Stérningsjouren

e samordna trygghetsdialoger och arbetet med Nolltolerans
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Trygghetsvard

Trygghetsvérdens uppdrag ar att 6ka den upplevda tryggheten och trivseln for de som
bor, verkar och besdker vara omraden pa kviller och helger. En viktig del i

trygghetsviardens roll &r att se till att hyresgésterna trivs och kdnner trygghet genom att

vara relationsskapande men ocksé gransséttande samt att genomfora utvecklingsarbete
kopplat till trygghetsfragor genom till exempel trygghetsvandringar och
trygghetsdialoger.

Trygghetsvérden arbetar utifran konceptet Helt, rent och snyggt!

Trygghetsvérden ansvarar for att:

utfora rondering och tillsyn

utfora enklare felavhjélpning och service

rapportera brister och avvikelser

utfora trygghetstjanster genom att guida, informera och vara synlig i vara
omraden

initiera spontana sociala aktiviteter samt delta i organiserade aktiviteter och
lokala event
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Trygghetsvardssamordnare

Trygghetsvirdssamordnaren ansvarar for att samordna trygghetsvirdsarbetet for 6kad
trivsel och trygghet f6r de som bor, verkar och besoker vara omraden pa kvéllar och
helger. Trygghetsviardsamordnaren har personalansvar for trygghetsvardarna, leder och
fordelar arbetet inom gruppen samt dr delaktig i det operativa arbetet.

Trygghetsvédrdssamordnaren arbetar utifran konceptet helt, rent och snyggt!

Trygghetsvédrdssamordnaren ansvarar for att arbetsleda och samverka med personal ute pa
falt genom:

utfora tillsyn och rondering

e utfora enklare felavhjélpning och service

e rapportera brister och avvikelser

e utfOra trygghetstjdnster genom att guida, informera och vara synliga i vara
omriden

e initiera spontana sociala aktiviteter samt delta i organiserade aktiviteter och
lokala event

e arbetsleda genomforandet av utvecklingsarbetet kopplat till trygghetsfragor

genom till exempel trygghetsvandringar och trygghetsskapande punktinsatser i

omradet
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Utvecklingschef

Utvecklingschefen har det 6vergripande ansvaret for distriktets arbete med social

hallbarhet samt 4r den som har budget och resultatansvar for arbetet inom ramen for det

sociala utvecklingsarbetet i distriktet. Utvecklingschefen har personalansvar for
utvecklingsledare och boendeutvecklare samt métesplatskoordinatorer.

Utvecklingschefen ansvarar for arbetet med att skapa forutsattningar for framtidstro, jobb

och hilsa.

Utvecklingschefen ansvarar for att:

e driva det systematiska utvecklingsarbetet kopplat till social hallbarhet inom

distriktet

e tillsammans med distriktschef samordna genomforande av SUO strategierna

inom utvecklingsomradet inom distriktet

e samordna samverkansformer och motesplatser inom distriktet, till exempel med

idéburna organisationer, féreningar, privata aktorer och offentliga aktorer
e agera link mellan Framtiden Byggutveckling och distriktet gillande

stadsutvecklingsfragor inklusive dialog och kommunikation med invénarna

e samordna distriktens samverkans- och sponsringsavtal

e samordna och driva arbetet kopplat till Jobbsatsning och Framtidens jobbhub

e samordna distriktets Sppethéllande av Boservice
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Utvecklingsledare

Utvecklingsledarens uppdrag ar att frimja och verka for en ldngsiktig, hallbar och god
social milj6. Utvecklingsledarens ansvarar for att skapa relationer och representera
verksamheten i1 olika sammanhang via externa aktorer samt att langsiktigt arbeta med och
samordna de gemensamt framtagna SUO strategierna.

Utvecklingsledaren ansvarar for att:

e driva och utveckla projekt och sociala insatser inom distriktet

e delta i organiserade aktiviteter och lokala event

e genomf0ra aktiviteter inom ramen for de gemensamt framtagna SUO strategierna
e samverka med andra interna och externa aktorer

e f{0lja upp och frimja den social miljon inom vara verksamhetsomraden
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