ALVSTRANDEN
UTVECKLING

En del av Géteborgs Stad

Styrelsehandling 11

Alvstranden Utveckling AB

2023-10-27

Diarienummer 0929/23

Handldggare: Alexander Pirosanto, HR-chef

Beslutsarende — Likabehandlingsplan 2023—-2024

Forslag till beslut

e Styrelsen for Alvstranden Utveckling AB godkénner bolagets arbete med aktiva
atgérder och Likabehandlingsplan 2023-2024.

Sammanfattning

Alvstranden Utveckling arbete med likabehandling vinder sig till alla medarbetare pa
bolaget. Likabehandlingsarbetet tar sin utgdngspunkt i diskriminerings- och arbets-
miljolagen, Arbetsmiljoverkets foreskrift om organisatorisk och social arbetsmiljo, de
jémstélldhets- och funktionshinderpolitiska mélen, bolagets virdegrundsarbete och
Stadens arbete for lika rittigheter och mojligheter.

2017 uppdaterades Diskrimineringslagen och nya regler med hogre krav pé arbetet med
aktiva atgéarder borjade gilla. Reglerna for aktiva atgarder innebér att vi som arbetsgivare
arligen ska genomfora en rad aktiviteter. Arbetet med aktiva atgérder sker 16pande under
aret.

Olika perspektiv

Beddomning ur en ekonomisk dimension

Bolaget har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa drendet utifrin denna dimension.

Beddomning ur en ekologisk dimension

Bolaget har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa drendet utifrin denna dimension.

Beddomning ur en social dimension

En Likabehandlingsplan &r en viktig komponent for att framja jimstélldhet, lika
rattigheter och mojligheter. I Likabehandlingsplanen ingar det méngfaldsperspektiv.

Samverkan

I det hér drendet har samverkan skett med de fackliga organisationerna som har godként
planen och arbetet med aktiva atgérder.

Alvstranden Utveckling AB

Lindholmspiren 5B info@alvstranden.goteborg. se 031-368 95 00
Box 8003, 402 77 Gdteborg www_alvstranden.com
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Expedieras

Styrelsesekreteraren diariefor och lagger ut handlingen tillsammans med protokoll inom
tva veckor efter avslutat styrelsesammantriade pa goteborg.se.

Bedomning av arendets principiella beskaffenhet

Bolaget bedomer att drendet inte ar av principiell beskaffenhet.
Bilagor

Bilaga 1. Likabehandlingsplan 2023-2024

Bilaga 2. Kartldggning aktiva &tgérder.

Bilaga 3. Rutin for att forebygga och hantera kridnkande sdarbehandling.

Bilaga 4. Klassigo — klassificera jobb i fastighetsbranschen.
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1. Bakgrund och utgangspunkter

Goteborgs Stad arbetar utifran alla ménniskors lika varde och rattigheter. Goteborgs Stad ska vara en
arbetsgivare fri fran diskriminering och fungera som ett foredome nér det giller att motverka
diskriminering. Arbetsplatsen ska ha ett integrerat jédmstalldhets- och méngfaldsperspektiv.
Likabehandling innebér att utga ifran alla manniskors lika réttigheter och mdjligheter pa lika villkor,
vilket inte innebér att alla ska behandlas likadant utan behandlas likvardigt.

En god arbetsmiljo inbegriper att alla medarbetare oberoende av alder, funktionshinder, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, kon, sexuell 1ggning, konsdverskridande identitet
eller uttryck;

e Behandlas med full respekt och med hénsyn till den personliga integriteten.

e Kan arbeta under forhéllanden, dir hen inte blir ofredad eller utsatt for obehag i sitt
arbete.

e Kan anmaila diskriminering, krankande sdrbehandling och trakasserier och {4 detta
sakligt utrett och dtgardat.

Alvstranden Utveckling AB arbete med likabehandling vinder sig till alla medarbetare pa bolaget.
Likabehandlingsarbetet tar sin utgdngspunkt i diskriminerings- och arbetsmilj6lagen,
Arbetsmiljoverkets foreskrift om organisatorisk och social arbetsmiljo, de jamstélldhets- och
funktionshinderpolitiska malen, bolagets virdegrundsarbete och stadens arbete for lika réttigheter
och mojligheter.

2. Ansvar och fordelning

Alla chefer och medarbetare har ansvar for att arbetet med likabehandling integreras och sténdigt
forbattras i det dagliga arbetet. Det dr arbetsgivaren som har det yttersta ansvaret for arbetsmiljon
och for att diskriminering och krénkande sérbehandling inte forekommer i ndgon form.

Alla medarbetare ska bidra till ett aktivt likabehandlingsarbete och motverka diskriminering och
kriankande sdrbehandling.

Arbetet med lika rattigheter och mojligheter sker i samverkan. Likabehandlingsplanen forankras
alltid med fackliga representanter i samverkan innan styrelsen kan ta beslut om innehall.

e Ledningsgruppen har det Gvergripande ansvaret for arbetet med lika rattigheter och
mojligheter oavsett kon, konsdverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell laggning eller alder.

o HR-chef ska sdkerstélla att lika rittigheter och mojligheter finns med i bolagets vergripande
personalrelaterade processer och halla planen aktuell.

o HR-chef &r ansvarig for att arligen ta fram bolagets gemensamma aktiviteter for att driva
arbetet med lika rittigheter och mojligheter framét i personalrelaterade fragor.

e HR-chef ér ansvarig for att gora en arlig kartldggning av arbetet med lika réttigheter och méjligheter.

e  Chefer och medarbetare ska sédkerstilla att lika réttigheter och mojligheter finns med i
personalrelaterade processer. For att na lika villkor kravs ett gott ledarskap och ett
ansvarstagande medarbetarskap.
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2.1 Bolagets arbete med aktiva atgarder

Aktiva atgirder definieras i 3 kap. 1 § diskrimineringslagen som ... ett forebyggande och fraimjande
arbete for att inom en verksamhet motverka diskriminering och pé annat sétt verka for lika rattigheter
och mojligheter oavsett kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion
eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell laggning eller dlder.” Arbetet med aktiva
atgirder innebér att bedriva ett forebyggande och frimjande arbete genom att;

1. undersdka om det finns risker for diskriminering eller repressalier eller om det finns andra
hinder for enskildas lika réttigheter och mojligheter i verksamheten,

2. analysera orsaker till upptackta risker och hinder,
3. vidta de forebyggande och fraimjande atgirder som skiligen kan krévas, och

4. {06lja upp och utvirdera arbetet enligt punkt 1-3.

Folj upp och

utvardera undersik

Analysera

Arbetet med aktiva atgirder samverkas mellan arbetsgivare och arbetstagare enligt lag (2016:828).

2.2 Kartlaggning och aktiva atgarder

Bolagets arbete med aktiva atgérder innebér att det ska genomforas kontinuerligt inom f6ljande fem
omraden:

1. Arbetsforhallanden
Loner och andra anstéllningsvillkor (ej att forvdxla med 16nekartlaggning)

Rekrytering och befordran

bl e

Utbildning och 6vrig kompetensutveckling

5. Foréldraskap och arbete

2.2.1 Arbetsforhallanden (arbetsmiljon)

Undersoka fysiska, psykiska och sociala upplevelser av eller aspekter pa arbetsinnehall, teknik och
arbetsorganisation. Sker via arliga skyddsronder, medarbetarundersdkningar och kontinuerlig
samverkan savél facklig som mellan medarbetare och chefer. Bolaget har en framtagen rutin for att
forebygga och hantera krinkande sirbehandling, se bilaga 2.
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2.2.2 Rekrytering och befordran

Vi sédkerstaller att kompetensbaserad rekrytering sker, dar kompetensen ar i fokus.
Rekryteringsarbetet ska bidra till att alla kandidater upplever att de bemots likvérdigt. Bolaget tar
hjélp av extern rekryteringskonsult och ansvarar dédrmed att rekryteringskonsulten och dess bolag
agerar i linje med bolagets- och stadens véarderingar.

2.2.3 Utbildning och annan kompetensutveckling

Bolaget utgér fran ett ledarskap och medarbetarskap dar alla chefer i organisationens ska skapa
forutsittningar sa att varje medarbetare kan ta sitt medarbetaransvar. Det innebér att verka for att alla
medarbetare far mojlighet att anvanda och att utveckla sin kompetens. Alla medarbetare tar ansvar for
den egna utvecklingen och bidrar nir det 4r mojligt till andras utveckling.

2.2.4 Loner och andra anstallningsvillkor

Bolaget utgér frén géllande rutiner och riktlinjer samt kollektivavtal vid I6nesittning. Bolaget
sdkerstiller att ingen diskrimineras vid 16neséttning, vid I6nesittning ska kompetens och erfarenhet
kopplat till roll och befattning vara i fokus.

2.2.5 Majlighet att férena arbete och foraldraskap

Arbetsgivaren ér skyldig att underlitta for arbetstagaren att kunna forena arbete och foraldraskap.
Bolaget ska arligen undersoka om det finns hinder hos oss som forsvarar for arbetstagaren att
kombinera arbete och fordldraskap.

2.2.6 Analysera

Analysera orsaker till det som framkommit i kartliggningen. Detta steg dr nodvéandigt for att kunna
ta fram relevanta atgarder.

2.2.7 Vidta atgarder

Planera och genomfora atgérder mot identifierade risker for diskriminering.

2.2.8 Utvardera och folj upp
Vad har genomforts? Vad har uppnatts? Detta blir d&ven inledning pa nista kartlaggningsfas.

2.2.9 Levande process

Arbetet med aktiva atgirder bor vara en stindigt pdgdende och levande process, inte enstaka insatser.
Arbetet ska samordnas med liknande processer, exempelvis systematiskt arbetsmiljoarbete.
Kartldggning och aktiva atgérder ska genomsyras av ett jamlikhets- och normkritiskt
forhallningssitt.
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3. Lonekartlaggning 2023

3.1 Metod och process

3.1.1 Bakgrund

Denna presentation &r framtagen for att redogora for bolagets 16nekartlaggnings- och analysarbete.
Lonekartldggningen dr en del 1 bolagets dvergripande arbete med aktiva atgérder som avser att fraimja lika
rattigheter och mojligheter och forebygga diskriminering, enligt Diskrimineringslagstiftningen (2008:567).

3.1.2 Syfte

1. Redovisning av l6nekartliggningsresultatet.

2. Uppticka, atgéarda och forhindra osakliga 16neskillnader mellan kvinnor och mén.
3. Sékerstilla att lagkravet och DO:s riktlinjer uppfylls.
4

Sékerstélla att jamstélld och saklig l6nesattning tillimpas.

3.1.3 Underlag

Lonekartlaggningen baseras pa 2022 ars 16ner och omfattar samtliga anstéillda.

Redovisade 16ner &r baserade pa heltidsloner och medarbetare pa en sysselsittningsgrad under 100%
har fatt sina l6ner uppraknade till motsvarande niva.

3.1.4 Kartlaggning och analys av l6neskillnader

Samtliga befattningar har kartlagts och analyserats om forekommande 16neskillnader har direkt eller
indirekt samband med kon. Kartldggningen genomfors i tre steg enligt nedan:

o Steg 1 — forberedande arbete.
Forberedande arbete och dversyn av struktur och befattningar. Indelning av lika och likvérdiga
befattningar.

e Steg 2 — kartldggning och analys.
Kartldggning och analys av lika och likvérdiga befattningar enligt utvald modell.

e Steg 3 —resultat och aktiva atgirder:Uppfoljning och avstamning av identifierade 16neskillnader.
Osakliga l6neskillnader och andra atgarder samlas och presenteras i en handlingsplan.

4. Kriterier for analys

4.1 Tillampade urvalskriterier for analys av lika befattningar

Vid analys av lika befattning med fler &n fem medarbetare, har urvalsanalys tillaimpats. Tva olika
urvalskriterier har tillimpats vilka definieras enligt foljande:

Urvalskriterie 1: Individer som é&r lika eller 6ver medianaldern for befattningen och ligger under
medianlénen i befattningen.

Urvalskriterie 2: Individer som é&r lika eller 6ver mediananstillningstiden for befattningen och
ligger under medianlénen i befattningen.
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4.2 Troskelvarde for individuell Ionesattning

Ett troskelvérde pa 5 % har tilldimpats for individuell 16neséttning. Endast 16neskillnader 6ver detta
troskelvérde tas upp for analys.

4.3 Sakliga forklaringar

Foljande formler for sakliga forklaringar har tillampats:

e Arbetslivserfarenhet — 1 %/ar:
Arbetslivserfarenhet dr ekvivalent med individens alder.

e Erfarenhet pé foretaget — 1 % / ar:
Erfarenhet pa foretaget rdknas fran det datumet som individen blev anstélld.

o Komplexitet i uppdrag och roll:
Innehall i uppdrag och individers kompetens i férhallande till paverkan for bolaget.

5. Lika befattningar

5.1 Vad sager lagen?
Analysen ska enligt Diskrimineringslagen (2008:567) avse skillnader mellan:

»  Kvinnor och mén som utfor arbete som ér att betrakta som lika.

5.2 Kartlaggning- och analysupplagg

» Kartldggning av 16neskillnader inom lika arbete mellan kvinnor och mén. Analyser gors
oavsett om det dr en kvinna eller en man som innehar den lagre 16nen.

*  Djupgéende analyser genomfors pa individniva for samtliga befattningar.

*  Om urvalskriterier tillimpas, analyseras endast de individer som uppfyller ett eller flera
kriterier.

6. Likvardiga befattningar

6.1 Vad sager lagen?
Analysen ska enligt Diskrimineringslagen (2008:567) avse skillnader mellan:

*  En grupp med arbetstagare som utfor arbete som ér eller brukar anses vara kvinnodominerat
och en grupp med arbetstagare som utfor arbete som ar att betrakta som likvérdigt med sddant
arbete men inte dr eller brukar anses vara kvinnodominerat.

6.2 Kartlaggning- och analysupplagg

+ Kartldggning av andelen kvinnor i befattningarna. Befattningar som bestér av mer dn 59%
kvinnor dr kvinnodominerade. Befattningar som bestéar av 59% eller farre kvinnor ar icke
kvinnodominerade.

* Samtliga kvinnodominerade befattningar jamfors darefter mot var och en av de likvérdiga icke
kvinnodominerade befattningarna.
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Syftet ar att undersoka om de kvinnodominerade befattningarna systematiskt undervirderas
och didrmed diskrimineras 16neméssigt.

Om den kvinnodominerade befattningens 16neniva ar lika eller hogre kravs i dagsldaget ingen
ytterligare analys enligt DO.

7. Diametrala analyser

7.1 Vad sager lagen?
Analysen ska enligt Diskrimineringslagen (2008:567) avse skillnader mellan:

En grupp med arbetstagare som utfor arbete som ér eller brukar anses vara kvinnodominerat
och en grupp med arbetstagare som utfor arbete som inte &r eller brukar anses vara
kvinnodominerat men ger hogre 16n trots att kraven i arbetet bedomts vara ligre.

7.2 Kartlaggning- och analysupplagg

Kartldggning av antalet befattningar pé foretaget samt vilka befattningar som ar
kvinnodominerade respektive icke kvinnodominerade.

Samtliga kvinnodominerade befattningar jamfors darefter mot var och en av de icke
kvinnodominerade befattningarna som befinner sig i 1agre grupper.

Darefter kartldggs de kvinnodominerade befattningar som har en légre 16n &n en icke
kvinnominerad befattning trots hogre krav i arbetet.

Analysen omfattar en bedomning av 16neskillnaderna mellan férekommande befattningar.

8. Resultat och aktiva atgarder

8.1 Oversikt — Alvstranden Utveckling AB

Anstallda Befattningar Lika befattni Kvinnodominerade Andel kvinnor Andel man Kvinnolon i % av
befattningar manslon
91 59 9 33 57% 43% 88%
Kvinnornas medianlon
57 % ar 12% lagre jamfort
Kvinnor med ménnens
medianlon.
Totalt omfattar rapporten 91 medarbetare
57 % fordelat pa 59 befattningar varav 9 befattningar
Mér: ar att betrakta som lika befattningar.

33 befattningar ar kvinnodominerade da de har
mer dn 59,5 % kvinnor. 57 % av medarbetarna ar
kvinnor och 43 % mién. Kvinnornas medianlon
ar 88 % av minnens medianlon, sett 6ver hela
organisationen.
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8.2 Konsfordelning 2022

| Avdelning | Kvinna | Man | Total _
2 10

Ekonomi 8

Fastighet 7 13 20
Projektstyrning 1 12 23
Kommunikation & 13 5 18
verksamhetsstdd

Fastighetsutveckling 10 5 15
Under VD 2 1 3
HR 1 2

Procentuell férdelning kdn 57% 43% 100%

Chefsbefattningar med 58% 42% 100%
personalansvar per kon

9. Sammanfattning lonekartlaggning 2022

Totalt var det tvé befattningar som ej kunde forklaras. Tvé individer bedoms vara foremal
for ev. justering eller plan i samband med lonerevision 2023. Kartldggningen
samverkades med Unionen och Saco i februari 2023.

Lonekartldggning dr en del 1 arbetet med aktiva &tgérder och ingér i likabehandlingsplan.

For att bolaget dven fortsatt ska arbeta med att forvalta och bibehélla en jimstalld
lonesittning kommer bolaget att arbeta vidare med foljande aktiviteter:

Ledningsgruppen tar beslut om eventuellt justerande 16ner i samband med
l6nerevision.

Halla Ioneutvecklingen for medarbetare med historiska I6ner samt dvriga
medarbetare pa hoga 16nenivaer jamfort med medarbetare med likvardigt arbete
under uppsikt under kommande l6nerevisioner for att sikerstélla att skillnaderna
inte Okar.

Frimja en jdmnare konsfordelning mellan kvinnor och mén inom samtliga
befattningar och befattningsnivéer.

Redovisa resultatet av I6nekartlaggningen och handlingsplanen pa ett
overgripande sitt i bolagets dokumentation kring arbetet med Aktiva Atgirder.

Arligen utvirdera l1onekartliggningsprocessen och planera for kommande
l6nekartlaggningsarbete, val av arbetsmetod och samverkansform.
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Omrade

Arbetsforhallanden

Arbetsforhallanden

Arbetsforhallanden

Arbetsforhallanden

Arbetsforhallanden

Arbetsforhallanden

Rekrytering och befodran

Rekrytering och befodran

Utbildning och annan kompetens-utveckling

Loner och andra anstallningsvillkor

ighet att forena féréldraskap med
forvarvsarbete

Kartlaggning och analys

Vi har en bra fysisk arbetsmiljo 6verlag,
som ocksa visar sig i genomforda
skyddsronder 2023.

Vi har tvé lokala
arbetstagarorganisationer som vi pa
bolaget kontinuerligt har samverkan
med kring arbetsmiljéfragor.

Senaste resultatet fran
medarbetarundersékningen (2022)
pévisade att flertal anstéllda upplevt
att de varit utsatta for krankande
sarbehandling.

Den érliga medarbetarundersékningen
kommer att genomféras i november
2023 och resultatet presenteras i
december.

Medlemmar i bolagets
skyddskommitté: HR-chef,
Sakerhetschef, Service manager,
ht och

Skyddsrond pa kontoret Lindholmen
och Skeppsbron samt lokalen The Yard
kommer att genomféras i november
2023.

Vi anvédnder opartisk, extern
rekryterare i rekryteringsprocesser.

Vi sékrar kompetensutveckling bade pa
individuell- och bolagsniva genom

utbildningar. Vi ser positivt p larande
och utveckling.

| I6nekartlaggningen 2023 forekom det
utifrén framkomna skillnader bade
mellan lika arbeten, likvardiga grupper
och hierarkisk analys tva osakliga
I6neskillnader som kravde insatser. Se
mer under avsnittet; lonekartlaggning.

Alla &r berattigade till foraldralon
enligt kollektivavtal. Vi ser inte nagra
skillnader mellan medarbetarnas
forutsattningar att férena arbete och
foraldraskap.

Forbattring/fokusomrade

Eventuellt battre arbetsverktyg ex.
mousetrappers, stamattor etc.

Oversyn av samverkansavtal kan
behovas for att skapa battre
forutsattningar for samverkan.

Kunskapshojande insats beh6vs inom
bolaget for att oka forutsattningar till
forandring. Bolaget behover prata om
varderingar, kultur, normer,
diskriminering och krankande
sarbehandling.

Bredda méngfalden i bolaget, framfér
allt fler med utom-nordisk bakgrund.

Samtliga medarbetare behéver f& storre
deltagande i bade interna och externa férstaelse fér bolagets verksamhet och

inom PBL.

Vi behéver stilla fler fragor till
medarbetarna.

Atgirder Kommentar Period
Ergonomironder har genomforts Ergonom kan
under 2022-2023 i samarbete 8 N . Lopande
- N bestéllas vid behov
med foretagshélsovarden.
Oversyn av samverkansavtal 2023-2024
Obligatorisk utbildning for
samtliga medarbetare agde rum
den9 okto‘l?.er 20‘23. okt-23
Kunskapshgjandeinsats och
dialog som paketerades och
utférdes av HR-chef.
Handlingsplaner och atgarder Arligen
arbetas fram efter resultatet.
T.raffas ca fyr? Arligen
tillfallen per ar.
Nytt for 2023 ar The nov-23
Yard
HR har under 2023 arbetat fram
material till chefer for att de ska . .
. - A Oversyn av material
fa battre underlag for att pa ett N L L
. . . behdéver ses Gver Lépande
battre satt kunna genomféra N
|6pande.
kompetensbaserade
rekryteringar och intervjuer.
Vi har under 2023 pabérjat ett " -
. Vi har en majoritet av
arbete kopplat till employer . .
. kvinnor i chefs- och
brand. Planen &r att arbeta med .
o ars ledarposition (chefer .
saval intern som extern Lépande
. e s . . . _ medochutan
attraktivitet och pa sa vis forsoka
N . personalansvar samt
na ut till fler rogramledare)
grupper/kandidater. prog! :
Ptblldnlngslnsats (obligatorisk) okt-23
inom PBL
Lénekartlaggningen
genomférdes med
hjélp av plattformen
Phir Equal Pay.
Genom att anvénda
denna plattform fick
arbetsgivaren och Arligen
samverkan ett battre
underlag for dialog
och det minimerar
risken for
felaktigheter i
analysen.
I den kommande
medarbetarundersokningen
2023 sa kommer arbetsgivaren
att fraga: ”Jag har god balans
mellan arbete och fritid”, "
Arligen

anledningen ar dels for att
analysera medarbetarnas
arbetsmiljo, dels for att 6ppna
upp dialogen kopplat till
foraldraskap.

Ansvarig

HR

HR

HR

HR och alla chefer

Skyddskommitté

Skyddskommitté

HR

HR

HR

HR

HR
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* Goteborgs Stads rutin vid krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier inom
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* Stodmaterial till chef vid krankningar och trakasserier.

* Information om Goteborgs Stads utredningsprocess.

Rutin for att forebygga och
hantera krankande sarbehandling

Inledning

P4 Alvstranden Utveckling AB ska alla medarbetare aktivt bidra till ett gott arbetsklimat,
dar god kommunikation, respekt, tillit och lyhordhet ar viktiga bestandsdelar. P4 sa sitt
kan energi och kraft frigoras till att fokusera pa bolagets uppdrag, att utveckla
verksamheten och skapa mervarde for individ och samhille.

Genom att striva efter ett gott arbetsklimat och en god dialog i verksamheten skapas
dessutom en buffert pa arbetsplatsen som minskar risken for att samarbetsproblem,
konflikter och krinkande sirbehandling ska uppsta.

Utgangspunkter

Alvstranden Utveckling AB accepterar inte ndgon form av krinkande sirbehandling,
mobbning eller trakasserier i verksamheten. Alla medarbetare inom bolaget har ritt till ett
bra arbetsklimat och har skyldighet att verka for detta. Bolaget som arbetsgivare har ett
ansvar att forebygga och forhindra krinkande sdrbehandling, sexuella trakasserier samt
trakasserier som har samband med nagon av de i lag skyddade diskrimineringsgrunderna.
Om arbetsgivaren far kinnedom om att det forekommer krinkande siarbehandling,
sexuella trakasserier eller trakasserier ska atgirder genomforas for att forhindra fortsatta
trakasserier. Arbetsgivarens skyldigheter regleras i Arbetsmiljolagen 3 kap § 2,
Organisatorisk och social arbetsmiljo, AFS 2015:4, Systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS
2001:1 och Diskrimineringslagen SFS 2008:567.

Alvstranden Utveckling AB

Lindholmspiren 5B
Box 8003, 402 77 Goteborg

infoi@alvstranden.goteborg.se 031-268 95 00

www_alvstranden.com



Alvstranden Utveckling AB

Omfattning

Skyddet mot trakasserier och krinkande sérbehandling géller alla anstillda,
arbetssokande, praktikanter och de som ansdker om praktik samt inhyrd eller inldnad
arbetskraft. Stadens riktlinjer och bolagets rutiner géller for alla former av krinkande
sdrbehandling och mobbning. Dir ingér ocksa kriankningar pa grund av religion, etniskt
ursprung, kon, funktionshinder, alder, konsidentitet, sexuell 1dggning eller sexuella
trakasserier.

Definitioner

Trakasserier regleras i diskrimineringslagen och kridnkande sérbehandling &terfinns i
Arbetsmiljoverkets foreskrift, AFS 2015:4 om Organisatorisk och social arbetsmiljo.
Gemensamt for krdnkande sdrbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier &r att en
eller flera medarbetare upplever eller kdnner sig forolampade, hotade, krankta eller illa
behandlade. Det dr den som blivit utsatt som avgor vad som upplevts som krankande.
Konflikter, tillfalliga meningsmotséttningar och samarbetsproblem kan ses som normala
foreteelser om de har karaktéren av 0msesidighet, respekt och en 6ppen dialog.

Trakasserier och kriankande sarbehandling kan det ddremot vara frdga om nir det blir
fokus pa en enskild person i stéllet for meningsskiljaktigheter i nigon sakfraga. Likasa
om beteendet upprepas, ar varaktigt och syftar till att skada eller medvetet krénka en
person. Om grunden for kriankande sédrbehandling ar kon, kdnsoverskridande identitet
eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder,
sexuell laggning eller &lder kan det ocksa handla om diskriminering.

For att forenkla anvéands framst begreppet “krankande sarbehandling” i denna rutin. Det
innefattar dock &ven mobbning, diskriminering, trakasserier och sexuella trakasserier.

Exempel pé krinkande sdrbehandling, mobbning och trakasserier

e Arbetskamrater hélsar inte

e Samtal tystnar nir man kommer in i ett rum

o Bli kallad 6knamn eller bli kallad elaka saker infér andra

o Att bli utfryst

e Exkluderas fran méten som man borde varit med pa

e Bl orttvist anklagad eller personligt uthdngd

e Krinkande jargong och generella nedsédttande omdomen om kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell ldggning, dlder eller annat som inte har
stod 1 diskrimineringslagen, sd som ex. utseende.

e Ovilkomna ndrmanden sa som kommentarer, blickar, tafsande eller krav pa
sexuellt tillmotesgaende

Krinkande sdrbehandling kan ocksé ske via mejl, sms och sociala medier samt utanfor
arbetstid vid sociala arrangemang.
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Att krianka ndgon kan ske bdde medvetet och omedvetet. Den som krénker kan vara fullt
medveten om att det den gor eller sdger kan upplevas som krinkande. Det kan dock lika
gérna vara nigot som den som kranker dr omedveten om i stunden och som hen kommer
pa efterat eller som hen inte forstar forrdn ndgon séger ifran/tar upp det.

Ansvar

Det ar den arbetsmiljoansvariga chefen som ansvarar for att vidta de &tgirder som behovs
for att uppné en god arbetsmiljo. Det ér alla medarbetares ansvar att f6lja Goteborgs stads
géllande riktlinjer, regler och bolagets rutiner och bidra till en god arbetsmiljo och ett gott
arbetsklimat.

Framjande och forebyggande arbete

Genom att aktivt arbeta med att skapa ett gott arbetsklimat som utgér fran var virdegrund,
dér god kommunikation, trygghet, respekt, tillit och lyhordhet ér viktiga bestdndsdelar s&
skapar chefer och medarbetare en buffert pa arbetsplatsen som avsevért minskar risken
for att krdnkande sdrbehandling ska uppsta.

En arbetsplats som kénnetecknas av en vil utvecklad kommunikation och dialog &r dér
det finns;

e Tydliga spelregler om hur vi som medarbetare beter oss mot varandra

e Dir vi vagar prata om vilka normer och fordomar som finns i arbetsgruppen

e Dir olikheter respekteras

e Dir vi vagar dela med oss av vara misstag och fér hjélp med att omvandla dem
till véardefullt 14rande

e Dir vi dr generdsa med bekriftande feedback och dér korrigerande feedback ar
konstruktiv sa att det finns véldigt lite utrymme for krinkande sarbehandling.

Om vi fokuserar pa att ldgga tid och energi pé det frimjande och forebyggande arbetet s&
behover vi lagga mindre eller ingen tid pa att hantera konflikter, dilig arbetsmiljo och
psykisk ohélsa.

Riskkallor

I arbetet med att forebygga krinkande sirbehandling beh6ver man se till hela
arbetssituationen. En varningsklocka kan vara att arbetsgruppen fungerar daligt eller att
det finns konflikter. Andra kéllor till bristande social arbetsmiljo kan vara ohédlsosam
arbetsbelastning och otydligt arbetsinnehall, exempelvis stor arbetsméngd, ont om tid och
otydlig arbetsfordelning. Vid en stor fordndring, till exempel en omorganisation, géller
det att vara sdrskilt uppmérksam. Ett passivt och franvarande ledarskap 4r ocksa en tydlig
riskkalla.
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Aktiva atgarder

Chefer och medarbetare behdver arbeta systematiskt med arbetsmiljon for att i tid
uppticka risker som kan leda till krinkande sdrbehandling. Arbeta bade fraimjande och
forebyggande, var uppmairksam pa riskkéllorna som beskrivits ovan. Chefer och
medarbetare behdver dterkommande genomfora dialoger om vad som ér ett bra respektive
daligt beteende pé arbetsplatsen och hur det behover vara. Det kan t.ex. handla om vilken
samtalston vi anvander i gruppen, hur vi beter oss nér vi tycker att nagot ar fel eller hur vi
l6ser konflikter. Klargor vilka spelregler som géller. Ansvarig chef behover
uppmérksamma medarbetarna pd dessa riktlinjer regelbundet samt vid introduktion av
nyanstéllda.

Rutiner vid krankande sarbehandling

Aven om vi arbetar frimjande och forebyggande med étgirder for att minska risken for
krankande sarbehandling, s& gar det inte helt att utesluta den hér typen av handelser.
Foljande rutiner ar framtagna for att tydliggora hur krinkande sdrbehandling ska hanteras
pa bolaget.

Om du skulle drabbas

1. Tala med personen som krianker dig, ldmna inget utrymme for missforstdnd. Forsok att
pa ett tidigt stadium visa att beteendet ar ovilkommet.

Det ar viktigt att du gor personen medveten om hur du upplever beteendet sa att personen
har mojlighet att dndra sig. Om du inte klarar det sjélv — ta hjélp av ndgon du litar pa.

2. Skriv ner det som hént. Anteckna datum, klockslag, eventuella vittnen, vad personen
sade och gjorde, hur du kinde dig, vad du tinkte och hur du reagerade. Det underléttar
vid en eventuell utredning och hjélper dig att bearbeta vad som hént.

3. Tala med din ndrmaste chef. Om din chef &r den som krénker dig — védnd dig till
nérmast Overordnande chef.

4. Du kan ocksé kontakta HR, skyddsombud, din fackliga organisation eller
Foretagshilsovarden.
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Vad hander med informationen du lamnar?

Du kan alltid séga till att du vill att de uppgifter du l&dmnar till chefen eller till HR
ska behandlas konfidentiellt. De maste da tillfrdga dig om de fér fora
informationen vidare och ocksd meddela dig vem eller vilka som far del av den.

Det ar viktigt att bara de berdrda parterna far del av informationen.

Skyddsombudet och fackligt ombud har tystnadsplikt och har inte ritt att r6ja vad
du berittat utan ditt medgivande.

Personalen pa foretagshélsovarden har ocksa tystnadsplikt.

Du ska vara medveten om att det kan vara svart att komma till ratta med
krankningarna om du inte vill att det ska tas upp med den/de som krénker.

Om du ser att nagon drabbas

Det ar viktigt att du som medarbetare genom ett aktivt medarbetarskap bryr dig om och
har civilkurage att handla om du ser att en kollega utsétts for krinkningar. Du ska som
medarbetare reagera om du marker att en utsatt person inte sjalv orkar ta itu med den
krinkande sdrbehandlingen.

1.

Sdg sjélv ifran till den som kranker. Foregd med gott exempel genom att inte
tystna nér ndgon utsitts for krinkningar. Synliggor det som sker.

Tala med personen som utsétts. Uppmana den utsatta att tala med sin chef,
skyddsombud, fackligt ombud eller HR.

Var ett stod. Erbjud dig att f6lja med till chef, skyddsombud, fackligt ombud eller
HR

Tala med narmaste chef, 6verordnad chef eller HR. Om den drabbade inte vill sa
kan du gora det till din egen upplevelse. ”Det hir ser jag”.

Till dig som ar chef

Om du far kinnedom om att ndgon av dina medarbetare blir utsatt for krinkande
sdrbehandling pa din arbetsplats har du ett problem som du omedelbart méste ta dig an.

1.

Agera sé tidigt som mgjligt. Ju langre tid som gar desto svarare blir problemet att
16sa.

Inta en objektiv och problemldsande héllning, lyssna pa alla berdérda. Det géller
dven ev. vittnen.

Tala med den som upplevt eller rapporterat krankningen och ge stod.
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4. Gor en forsta bedomning och dokumentera denna. Kontakta gdrna HR {6r stod i
hur du kan hantera situationen.

5. Tala med den som utpekats. Om det dr oldmpliga beteenden som har forkommit
behover du gora personen medveten om detta och tydliggora att det genast maste
upphora.

6. Var uppmaérksam. Téank pé att de runtomkring kan fara illa utan att vara direkt
inblandade.

7. Folj upp och stim av med de som &ar berorda. Vanliga orsaker till krinkande
sdrbehandling &r organisatoriska forhallanden, fordelning av arbetsuppgifter eller
brister i arbetsinnehall. Kan arbetet planeras och organiseras pa ett annat sétt?
Hur ser kommunikationen pa arbetsplatsen ut? Priglas den av trygghet, respekt,
tillit och lyhordhet? Finns det tydliga spelregler om hur vi beter oss mot
varandra? Om inte? Kan ni arbeta med normerna pa arbetsplatsen?

8. Om krinkningarna fortstter eller om problemet inte kan losas pd din niva, vind
dig till din chef eller HR for att fa hjalp.

9. En opartisk utredning fran Foretagshilsovarden kan ibland vara aktuell. Se mer
under avsnittet ” Opartisk utredning”.

Till dig som ar fackligt ombud/skyddsombud
e Tadig tid att lyssna. Klargér din roll.

e Informera om vilka regler som géller. Hanvisa till Géteborgs stads riktlinjer och
bolagets rutiner vid krinkande sidrbehandling.

e Agera enligt stadens riktlinjer och bolagets rutiner. Ténk pa att tystnadsplikt
géller. Undvik att anklaga ndgon 6ppet och sprid inte informationen vidare till
obehdriga.

e Om personen som utsitts for krinkande sarbehandling 6nskar det, ge stod i
kontakt med chef och HR.

e Var inte terapeut, hianvisa till lampligt stod.

e Du som ar skyddsombud har till uppgift att bevaka att arbetet genomfors inom
ramen fOr ett bra systematiskt arbetsmiljoarbete.
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e Enligt arbetsmiljélagen har du som skyddsombud mojlighet att begéra att
arbetsgivaren vidtar &tgirder for att uppn en tillfredstéllande arbetsmiljo.

Opartisk utredning

Niér det finns tecken pa ohélsa eller brister i arbetsmiljon sa &r arbetsgivaren skyldig att
undersoka, riskbeddma och atgérda de brister som finns. Vid tecken pa kréinkande
sdrbehandling ska du som chef alltsd utgé fran det vanliga systematiska arbetsmiljdarbetet
och agera enligt beskrivningen ovan.

I vissa fall kan det vara befogat att genomfora en sirskild utredning for att ta reda pa om
det som hént faktiskt dr krinkande sdrbehandling eller inte. Det kan t.ex. vara i situationer
da det &r svart att fa klarhet i vad som hént, vid motstridiga fakta eller nér personer
skyller pa varandra. Det kan ocksa vara i situationer da det kan finnas skil att genomfora
arbetsrittsliga atgirder (varning etc.) mot den som anses vara den som kranker.

Om en sadan utredning ska genomforas sa ar det viktigt att géra det pa ett sétt sa att man
for det forsta inte riskerar att forvérra for de inblandade och for det andra inte skadar den
sociala arbetsmiljon. Det forra kan handla om att bli falskt utpekad. Nér det géller den
sociala arbetsmiljon kan det handla om att det finns risk for att fortroenden rubbas eller
att det orsakar splittring och gruppbildning.

En sédan utredning bor goras av utomstadende opartisk expertis som har de inblandades
fortroende. P4 bolaget kan foretagshilsovarden hjilpa till med detta. Ansvarig chef
kontaktar HR f6r fragor kring utredning av krankande sidrbehandling.

Forbud mot repressalier fran arbetsgivaren

En arbetsgivare far inte utsdtta en medarbetare for bestraffning, sé kallade repressalier, pa
grund av att hen anmalt arbetsgivaren for trakasserier eller diskriminering. En
medarbetare far heller inte utséttas for repressalier om hen pépekar att arbetsgivaren inte
arbetar forebyggande mot trakasserier eller sexuella trakasserier, eller om hen avvisat
eller fogat sig i trakasserier eller sexuella trakasserier. Repressalier kan vara till exempel
att ett anstéllningsavtal inte forldngs, lagt 16nepaslag, for mycket eller for lite att gora.

Skyddet mot repressalier galler for

e anstillda

e den som fragar efter arbete eller soker ett arbete
e den som soker eller gor praktik

e den som hyrs in eller lanas in for att arbeta.
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Klassigo

Klassificera jobb i fastighetsbranschen

Fastigo, Fastighetsanstalldas Férbund,
Kommunal, Sv Malareforbundet, Vision,
Ledarna, Akademikerforbunden inom
Fastigo-omradet, Unionen
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Klassigo - Klassificera jobb i fastighetsbranschen 2

Att klassificera arbeten
for lonestatistik

Klassigo ar ett partsgemensamt system for lonestatistik inom fastighetsbranschen. Det ar ett verk-
tyg for de lokala parterna i arbetet med lonesattningen. Klassigo delar in vanligt forekommande
arbeten i grupper som sedan ligger till grund for lonestatistiken. 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
for befattningen. Det innebar exempelvis att ndar nagon med mer utbildning &vertar en befattning, for-
andras inte Klassigo-koden (forutsatt att arbetsuppgifterna inte andras samtidigt).

Det gar inte heller att utga fran titel eftersom dessa skiljer sig mellan olika foretag. Det 4r endast arbets-
innehallet i befattningen som avgdr vilken Klassigo-kod som ska anvindas.

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

Fastigo: 08-676 69 00
Fastighetsanstalldas Forbund:  08-696 |1 50
Kommunal: 08-442 70 00
Sv Malareforbundet: 08-587 274 00
Unionen: 0770-870 870
Vision: 0771-44 00 00
Ledarna: 0200-87 I1 11

AiF: Akademikerforbunden
inom Fastigos avtalsomrade /
Sveriges Ingenjorer: 08-613 80 00
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Klassigo-kodens uppbyggnad

Klassigo-koden bestar av fyra siffror vars positioner har olika betydelse. Systemets tre grundbegrepp
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 foras. Exem-
pel: 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 inga atminstone
personalansvar i befattningen, se nedan. Ej chefsarbete anges med 0.

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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4

Huvud- och delprocesser

Klassigo bestar av foljande fyra huvudprocesser och 17 delprocesser.

| Bygg
Il Projektering

12 Bygg och kontroll

2 Drift och verksamhet

2| Forvaltning

22 Drift- och omradesansvar
23 Skotsel och underhall

24 Energi

25 Maleri — Manadsloneavtal
26 El

3 Kund
31 Kommunikation och marknadsforing
32 Kundkontakter

33 Bosociala fragor och hyres- eller bostadsrittsjuridik
34 Forsaljning

4 Verksamhetsstod

41 1T

42 Ekonomi

43 Personal

44 Internt stod, administrativt och utvecklingsarbete
45 Inkop
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Grupperingsniva

Ej Chef

Ej chefer kodas med siffran 0 efter grundkoden (det vill sdga fjarde positionen i koden, 2130).

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

ovrigt.

Niva | Arbetets innehall Beslutsunderlag Ovrigt

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

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

2 Arbetet innehaller flera upp- Beslut sker utifran flera kinda | Arbetet paverkar normalt den
gifter av likartad karaktar och | handlingsalternativ dar valet Iopande dagliga verksamheten.
utgor aktiviteter i en sam- ofta forutsatter ett eget
manhangande rutin. stallningstagande.

Arbetsuppgifterna kan
innehalla inslag av enklare
analyser och bedomningar.

3 Arbetet innehiller ett flertal Beslut sker utifran flera méj- | Arbetet kan paverka flera av
olikartade uppgifter och liga I6sningar dar handlingsal- | foretagets verksamheter.
utfors utifran riktlinjer i form | ternativen inte ar givna, utan
av allmant formulerade pro- forutsatter ett eget stallnings-
gram/planer, uppdrag och tagande.
vedertagna metoder.

Arbetsuppgifterna ar ofta av
analyserande och utredande
karaktar.




Klassigo - Klassificera jobb i fastighetsbranschen 6

Niva

Arbetets innehall

Beslutsunderlag

Ovrigt

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

Beslut sker utifran |8sningar
som ar komplexa.

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

Arbetet innebar att leda
verksamhets- och strategisk
planering dar arbetsupp-
gifterna ar mycket komplexa
med stort djup och/eller stor
bredd och dar Iosningar inte
ar givna eller definierade.

Beslut sker utifran [8sningar
som ar mycket komplexa.

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

Arbetet innebar att l6sa
mycket komplicerade och
komplexa problem av stor
vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar fore-
tagsovergripande och
utpraglat utvecklande och
nyskapande.

Beslut sker utifran |8sningar
som ar mycket komplexa och

av stor vikt for hela foretaget.

Arbetet paverkar hela foreta-
get langsiktigt. Se dven riktlin-
jer for foretagsstorlek.
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Chef

Definition av chef
For att kodas som chef pa...

* ... niva 1-2 ska individen leda och foérdela arbetsuppgifter. Dock inte krav pa utvecklings- och 1dnesam-

tal (inklusive Idnesdttning). Man kan ge rad och stod i verksamhets-, ekonomi- och personalfragor, men

har inte normalt befogenhet att fatta beslut i dessa fragor. Kan till exempel kallas arbetsledare eller
gruppledare.

* ... niva 3-6 ska individen ha fullt ledningsansvar, det vill sdga ha personal-, verksamhets- och ekonomi-

ansvar. Om en arbetstagare har begransat ledningsansvar, det vill saga endast verksamhetsansvar och/

eller ekonomiansvar kodas tjansten som Ej Chef.

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

For att faststalla nivan i en chefsbefattning gors en sammanvagning av ledningsansvar, arbetets innehall

och dvrigt. Det kan dessutom vara bra att komplettera med motsvarande nivabeskrivning for ej chefer.

Niva | Ledningsansvar Arbetets innehall Ovrigt

| Ledning av en val avgransad Leda och fordela arbetsupp- Har i 6vrigt liknande arbets-
grupp anstillda, med likartade | gifter. uppgifter som den egna per-
arbetsuppgifter. sonalen, se Ej chef Niva I.

2 Ledning av en val avgransad Leda, fordela och instruera Kan i ovrigt ha liknande upp-
grupp anstallda, med huvud- personal, samt se till att gifter som den egna persona-
sakligen likartade arbetsupp- arbetet sker enligt plan, len, se Ej chef Niva 2.
gifter. foreskrifter och instruktioner.

3 Fullt ledningsansvar av en Arbetet innebar att planera, Kan i ovrigt ha liknande upp-
grupp anstillda inom en tydlig | leda och folja upp den I6pan- | gifter som den egna persona-
avgransad verksamhet. de verksamheten. len, se Ej chef Niva 3.

4 Fullt ledningsansvar av ett Arbetet innebar utveckling av | Har ofta understalld chef och/

verksamhetsomrade eller
grupp anstillda som omfattar
arbetsuppgifter med bredd
eller djup.

savil personal som av meto-
der och planer for verksam-
heten, samt att folja upp och
utvardera den overgripande
verksamheten.

eller flera olika nivagruppe-
ringar under sig. Se dven
riktlinjer for foretagsstorlek.
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omfattar en bred/djup fore-
tagsovergripande verksam-
het. Ledning och utveckling
utifran foretagets over-
gripande mal och policy.

av foretagsledande karaktar,
som innebar att utveckla
foretagsovergripande strate-
gier och styrdokument.

Niva | Ledningsansvar Arbetets innehall Ovrigt
5 Fullt ledningsansvar utifran Arbetet innebar att leda och Har understallda chefer
faststillda verksamhetsmal av | utveckla verksamheten samt alternativt ar chef (med fullt
en mycket bred och/eller att utforma riktlinjer for ledningsansvar) med ett stort
mycket djup verksamhet. utveckling av personal och verksamhetsansvar. Se aven
teknik. riktlinjer for foretags storlek.
6 Fullt ledningsansvar som Arbetet innehaller uppgifter Har normalt flera led av

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

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

Riktlinjer vid val mellan olika Nivaer

Om det finns arbetsuppgifter som ar markant svarare an de dvriga och arbetstiden for dessa uppgar till
atminstone en tredjedel, kan det finnas skal att vilja en hogre niva trots att de enklare uppgifterna domi-
nerar tidsmassigt.

Riktlinjer utifran foretagsstorlek

Foretag dar...

* ... vd har manga chefer och flera chefsnivaer under sig:
Cheferna ar ofta mycket sjalvstandiga och vd ar normalt inte involverad i den lopande/dagliga verksam-
heten. Hogsta niva hos foretaget ar normalt Niva 5 eventuellt med nagon enstaka befattning i Niva 6.

* ... vd har flera chefer och nagra chefsnivaer under sig:
Vd 4r i viss man involverad i den |6pande/dagliga verksamheten exempelvis som "bollplank”. Hogsta
niva hos foretaget ar normalt Niva 4 eventuellt med nagon enstaka befattning i Niva 5.

* ... vd har nigon/nagra enstaka chefer under sig, eller har sjilv allt personalansvar:
Hogsta niva hos foretaget ar 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 sitt att utfora arbetsuppgifterna.

Identifiera befattningar

Studera organisationsplanen och lista de olika befattningarna pa foretaget. Utgangspunkten ar att alla
som omfattas av Fastigos avtal med Fastighetsanstalldas Forbund, Kommunal, Sv Malareférbundet (Ma-
nadsloneavtal) och tjanstemannaforbunden ska klassificeras. Vd och befattningar inom andra avtalsom-
raden (exempelvis Bygg) ingar inte i Klassigo-systemet.

Identifiera arbetsuppgifter

Vilka arbetsuppgifter ingar i respektive befattning? Blanketten Beskrivning av arbetsinnehall ar till god
hjdlp att sammanstalla den information som behdvs. Anvand den som intervjuprotokoll eller lat arbetsta-
gare och chef tillsammans fylla i den.
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Vilka nivaer finns pa foretaget

Bestam vilka nivaer som ir aktuella pa foretaget. Niva | ar lagst och 6 dr hogst. Det huvudsakliga arbetet
bor vara vigledande. Tank pa att samtliga nivaer kanske inte finns representerade pa 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 innehall dr avgérande.
Vid val mellan olika delprocesser bér man utga fran huvuduppgiften i befattningen och vilja den delpro-
cess som bast stammer overens med denna.

Vissa arbetsuppgifter forekommer ibland under flera delprocesser eftersom foretagen har olika organisa-
tion och ddrmed valt att ligga en del arbetsuppgifter pa olika typer av befattningar. Man far da vilja den
delprocess som bast stimmer dverens med huvuduppgiften, om den ar en annan. Exempel pa detta ar
"Ta emot felanmalan” som finns bade under delprocess 22 och 32. Vilken av dem som ska gilla beror pa
vilka andra arbetsuppgifter som ingar 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 féretagets kundtjinst/reception/vixel sa ar den rimliga delprocessen 32.

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

Avgor delprocess och niva for varje befattning

Ett tillvigagangssatt ar att klassificera en avdelning i taget. Man kan ocksa bdrja mer 6vergripande och
klassificera alla befattningar med hog grupperingsniva och sedan arbeta sig nedat (eller tvart om). Lika
befattningar kodas alltid samtidigt.

Tank pd att anvinda allt tillgingligt Klassigo-material, det vill sdga beskrivning av de olika nivaerna, exem-
pel pa arbetsuppgifter for respektive kod samt de tre olika riktlinjerna (delprocess, niva och foretags-
storlek).

Flera delprocesser i en och samma befattning
Det ar bra att notera om det finns flera delprocesser eller grupperingsnivaer i en befattning. Informatio-
nen kan vara bra att ha vid lonekartlaggningsarbetet och nar man behover ta fram marknadslonestatistik.

Flera grupperingsnivaer i en och samma befattning

For arbetsuppgifter som dr markant svarare 4n de 6vriga i en befattning och som uppgar till atminstone
en tredjedel av tiden, kan det finnas skal att vilja en hdgre grupperingsniva. Detta trots att de enklare
uppgifterna tidsmassigt dominerar. For att kunna gora lonejamforelser 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 stillet bara géra en
beddmning av nivan. Det underlittar vid foretagets arbete med I6nekartliggningen.

Sarskilja befattningar med samma Klassigo-kod

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

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

Dokumentera

Dokumentera foéretagets Klassigo-koder sa att de ar latta att se dver infor exempelvis l8nerevision,
inlimning av Fastigos I6nestatistik, omorganisation eller liknande. Manga foretag lagger in koderna i
[onesystemet.

Uppdatera

Lonestatistiken bygger pa de uppgifter som Fastigos medlemsféretag lamnar in till Fastigo varje host. Det
ar darfor viktigt att foretagen regelbundet ser dver Klassigo-koderna. Har nagon person bytt befattning
eller om féretaget har haft en omorganisation maste man ga igenom respektive Klassigo-kod for att se
om den eventuellt behover andras.

Exempel pa arbetsuppgifter

Pa foljande sidor finns exempel pa arbetsuppgifter for respektive delprocesser for Ej Chefer. Eftersom be
fattningar ser mycket olika ut pa foretagen ar det inte mojligt att ange heltdckande exempel for respek-
tive kod. De uppgifter som anges har ar darfor endast exempel och kan inte ses som en beskrivning av
hela befattningen.
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Q 1 Bygg

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

Il Projektering

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

Upphandling vid exempelvis ny- eller ombyggnad samt ovriga entreprenadtjanster. Framtagande av
anbudshandlingar.

Avgransningar delprocess |I:
* Vid annan eller bredare upphandling an infor ombyggnation och/eller nybyggnation se delprocess 45

Inkop.
Il Niva | Il Niva 3
Har ar det ovanligt att arbetsuppgifter klassas. Arbetet utfors utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

Il Niva 2

Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ * Planera och genomfdra utredningar, projekt och/

och kan innehalla inslag av egna analyser och be- eller handlagga mer kvalificerade arenden kring

domningar. projektering och upphandling (analysera, doku-

* Administration kring projektering och upphand- mentera, skriva rapport och presentera resul-
ling infor ombyggnation och/eller nybyggnation. tat).

* Ta fram och sammanstailla uppgifter samt assitera Projektledning for projektering och upphandling
vid kalkylering, kostnadsberakningar och tidplaner vid ombyggnation. Det kan till exempel gilla att
vid projektering och upphandling. — se till att arkitekt-, konstruktions- och instal-

lationsritningar tas fram

Generellt Niva 2: — svara for myndighetsanmalningar och myndig-

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak- hetsfragor

tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande — specificera vad som ska handlas upp for det

rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av givna projektet

enklare analyser och bedomningar. Beslut sker — vardera olika anbud samt ta beslut om vilken

utifran flera kdnda handlingsalternativ dar valet anbudsgivare foretaget ska vilja

ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet — forhandla, handla upp och skriva kontrakt med

paverkar normalt den lépande dagliga verksam- entreprenorer/leverantorer.

heten.
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Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmint form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyse-
rande och utredande karaktar. Beslut sker utifran
flera mojliga 16sningar dar handlingsalternativen
inte ar givna, utan forutsatter ett stallnings-
tagande. Arbetet kan paverka flera av foretagets
verksamheter.

Il Niva 4

Arbetet utfors utifran forutsittningar och pro-
blem som ar komplexa och bestar i huvudsak av
uppgifter som ar av analyserande och utvecklande
karaktar.

* Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det 6vergripande arbetet inom projektering

och upphandling. Ta fram mal fér verksamheten.
* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt kring projektering och upphandling
(analysera, utvardera, utveckla och bedoma).
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 instal-
lationsritningar tas fram

— svara for myndighetsanmalningar och myndig-
hetsfragor

— specificera vad som ska handlas upp for det
givna projektet

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

— forhandla, handla upp och skriva kontrakt med
entreprenorer/leverantorer.

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och pro-
blem som ar komplexa och inte givna eller helt
definierade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakli-
gen av utvardering och utveckling av verksamhets-
processer, metoder eller teknik. Beslut sker uti-
fran 16sningar som ar komplexa. Arbetet kan
paverka hela foretaget.

Il Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar losningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran 1dsningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

Il Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1dsningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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12 Bygg och kontroll

Aktiviteter som utfors under byggskedet. Byggledning. Samordning av konsult-, byggnads- och instal-
lationsarbetet under uppforandeskedet. Besiktningar samt teknisk och ekonomisk kontroll.

2 Niva |

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

12 Niva 2
Arbetet utfors utifran kinda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

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

* Hyresgastkontakter i samband med ombyggna-
tioner och/eller nybyggnationer.

Ta fram informationsmaterial till hyresgaster i
samband med ombyggnationer eller nybyggnatio-
ner. Vara kontaktperson mellan hyresgast och
exempelvis entreprenor.

* Sakerstilla att ligenhet/lokal ar redo for ater-
inflyttning alternativt nyinflyttning. Se till att
drift- och skotselinstruktioner tas fram och
levereras till hyresgast/kund.

* Administration kring garantibesiktningar.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehaller flera uppgifter av likartad ka-
raktar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kdnda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den ldpande dagliga verksamhe-
ten.

12 Niva 3

Arbetet utférs utifran allmint formulerade planer

och metoder och ar ofta av analyserande och utre-

dande karaktar.
* Projektledning for byggprojekt, exempelvis vid
ombyggnation av balkonger, byte av stammar,
anpassa lagenheter, kundanpassa kontor — det
vill saga ombyggnation av del av byggnad alterna-
tivt delprojektledning vid komplexa byggprojekt.
Det kan till exempel gilla
— byggledning och samordning av konsult-, bygg-
nads- och installationsarbete samt uppratta
och folja upp detaljtidplan

— att leda och protokollféra moten med entre-
prenorer/leverantorer

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

— myndighetskontakter under byggskedet

— att medverka vid och samordna alla besikt-
ningar samt folja upp och se till att besiktnings-
anmirkningar atgirdas.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant for-
mulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyse-
rande och utredande karaktar. Beslut sker utifran
flera mojliga 16sningar dar handlingsalternativen
inte ar givna, utan forutsatter ett stallningstagande.
Arbetet kan paverka flera av foretagets verksam-
heter.
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12 Niva 4

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som dr komplexa och bestar i huvudsak av upp-
gifter som ar av analyserande och utvecklande
karaktar.

Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det overgripande arbetet inom bygg och
kontroll. Ta fram mal for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt kring bygg och kontroll (analysera, utvar-
dera, utveckla och bedéma). Foresla beslut i
komplexa fragor.

Projektledning for nybyggnation alternativt kom-

plexa ombyggnationer. Det kan till exempel galla

— byggledning och samordning av konsult-, bygg-
nads- och installationsarbete samt uppratta
och folja upp detaljtidplan

— att leda och protokollfora moten med entre-
prenorer/leverantorer

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

— myndighetskontakter under byggskedet

— att medverka vid och samordna alla besiktning-
ar samt folja upp och se till att besiktningsan-
markningar atgirdas.

Generellt Niva 4:

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

12 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
ar 1osningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som ar 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 foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1&sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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2 Drift och verksamhet

Omfattar fastigheternas drift- och underhall. Processen innehaller aven kundfragor
som berdr fastigheternas skotsel och standard. Huvudprocessen ar uppdelad i sex

delprocesser.

Avgransningar huvudprocess 2:

* | delprocess 21 ar arbetsuppgifterna mer av det langsiktiga slaget, det vill sdga ett fastighetsomrades

langsiktiga planering och utveckling. Arbetet bestdr nastan uteslutande av administrativa uppgifter.

* | delprocess 22 har arbetsuppgifterna mer Idpande karaktar. Har aterfinns bade praktiska och adminis-

trativa arbetsuppgifter, aven om de administrativa uppgifterna har en viss overvikt.

* | delprocess 23 ar arbetsuppgifterna nastan alltid Iopande och av praktisk natur. | denna delprocess bor

enbart befattningar vars anstallningsforhallande regleras av F- eller S-avtalen aterfinnas.

21 Forvaltning

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

Avgransningar delprocess 21:

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

* Om arbetsuppgifterna huvudsakligen bestar av marknadsféringsaktiviteter for exempelvis centruman-

laggning eller liknande bor delprocess 31 Kommunikation och marknadsforing viljas istallet.

21 Niva |

Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

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

Generellt Niva I:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran
fastlagda rutiner eller utfors efter givna forutsatt-
ningar och givna anvisningar med nagra fa kanda
handlingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksam-
eten.

21 Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Administration inom fastighetsforvaltning, exem-

pelvis

— uppratta arbetsbeskrivningar

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

— halla ritningsarkiv samt drift- och skotsel-
instruktioner uppdaterade (digitalt och/eller
analogt)

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

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kdnda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksam-
heten.

21 Niva 3

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

* Planera och genomfora utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden kring
fastighetsbestandets utveckling och langsiktiga
planering (analysera, dokumentera, skriva rap-
port och presentera resultat). Det kan till exem-
pel galla att
— inventera fastigheternas totala underhallsbehov
samt uppratta och/eller revidera underhallsplan

— planera for fastigheternas underhall utifran
befintliga planer samt samordna planerade
underhallsarbeten

— handla upp, uppritta och folja upp entreprenad-
avtal

— samordna trygghets- och sikerhetsfragor.

* Handla upp fastighetsforsakringar samt handlagga
skadereglerings- och forsakringsarenden.

* Sdlja in foretagets tjanster inom forvaltning, skot-
sel och underhall samt limna offerter till kund.

* Ge rad, dar analys krivs, kring forvaltningen.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehaller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
moijliga losningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.

21 Niva 4

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

* Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det overgripande arbetet inom forvaltningen.
Ta fram mal for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar kring fastig-
hetsbestandets utveckling och langsiktiga planering
(analysera, utvardera, utveckla och bedoma).
Foresla beslut i komplexa fragor.

* Ge rad i komplexa fragor kring fastighetsbestan-
dets utveckling och langsiktiga planering.

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16s-
ningar som ar komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

21 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar losningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran 1dsningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

21 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1dsningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.



©

Klassigo - Drift och verksamhet 18

22 Drift- och omradesansvar

Aktiviteter som inom ett givet fastighetsbestand innebar 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 hyresgastkontakter, till exempel
— att svara pa allmanna fragor
— nyckelhantering
— hyra ut garage, parkeringsplatser och forrad.

e Ta emot felanmalan, utfirda arbetsorder och
fordela dessa externt och/eller internt. Ater-
koppla till hyresgasten. Kontera fakturor knutna
till arbetsorder.

Generellt Niva I

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsattning-
ar och givna anvisningar med nagra fa kinda hand-
lingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksam-
heten.

22 Niva 2
Arbetet utférs utifran kinda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Samordna fastighets- och hyresgastrelaterade
fragor inom tilldelat omrade, exempelvis
— visa lagenheter och lokaler samt introducera
nya hyresgaster
— besiktiga lagenheter
— moten med hyresgaster och/eller lokal hyres-
gastforening
— en forsta kontakt vid storningsarenden
— effektivisera den dagliga Iopande verksamhe-
ten.
* Bestilla arbeten och material (genom avrop)
samt kontrollera fakturor.
» Uppfoljning och kvalitetskontroll av inre- och
yttre skotsel samt reparationer.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kianda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den ldpande dagliga verksam-
heten.

Avgransning Klassigo-kod 222:

* Om reparationer och/eller inre- och yttre skot-
sel utgor mer an 50 procent av arbetstiden bor
delprocess 23 Skotsel och underhall viljas.

22 Niva 3

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

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden kring
den |6pande driften i fastighetsbestandet (analy-
sera, dokumentera, skriva rapport och presen-
tera resultat). Det kan till exempel gilla att
— folja upp, analysera, utreda och effektivisera
den I6pande driften samt vid behov kunna gora
omprioriteringar av denna

— handla upp, uppritta och folja upp entrepre-
nadavtal

— hantera mer komplicerade hyresgastarenden.

» Samordna myndighetskontakter och/eller -rap-
portering.

* Ge rad, dar analys krivs, kring den l6pande drif-
ten i fastighetsbestandet.



©

Klassigo - Drift och verksamhet 19

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmint form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
mojliga Iosningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.

22 Niva 4

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

» Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
kring den |dpande driften i fastighetsbestandet.
Ta fram mal for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar kring den
I6pande driften i fastighetsbestandet (analysera,
utvardera, utveckla och bedéma). Féresla beslut
i komplexa fragor.

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

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran l0s-
ningar som ar komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

22 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar Iosningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran 16sningar som ar 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 foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1dsningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. 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 dar ovanstaende 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 skotsel, exempelvis:
— grasklippning, rabattskotsel, renhallning av
asfalt-, sten- och grusytor
— lokalvard
— stada kallare, vindsutrymmen och undercentra-
ler
— sophantering, skifta sackar/karl, stada soput-
rymmen
— mala och underhalla staket och lekutrustning
— snorojning, sandning och saltning av trappor
och hardgjorda ytor.
* Reparationer, exempelvis:
— rensa avlopp
— byta packningar och kranar
— byta lampor
— lufta radiatorer
— tdta fonster.

Generellt Niva I:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsattning-
ar och givna anvisningar med nagra fa kinda hand-
lingsalternativ dir valet ofta ar givet. Arbetet pa-
verkar normalt den Iopande dagliga verksamheten.

23 Niva 2

Arbetet utfors utifran kianda handlingsalternativ och
kan innehalla inslag av egna analyser och bedémning-
ar.

* Specialbetonat fastighetsarbete sasom repara-
tioner inom el, VVS, bygg- och tridgardsanlagg-
ning, exempelvis:

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

— rordragning

— kakelsattning.

* Fastighetsarbete i lagenhet eller lokal i samband
med om- eller nybyggnation.

* Rondera och besiktiga lekutrustning.

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

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

Generellt Niva 2:

Arbetet innehaller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kianda handlingsalternativ dar valet ofta
forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den |6pande dagliga verksamhe-
ten.

Avgransningar Klassigo-kod 232:

* Enkla arbeten av denna typ klassas i Niva |.

* Om arbetsuppgifterna huvudsakligen bestar av
VVS-arbeten i form av vairme- och ventilations-
overvakning, klassas befattningen foretradesvis i
delprocess 24 Energi.

* Fastighetsarbete for elektriker dar full behorig-
het kravs klassas i koden 263.
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23 Niva 3

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

23 Niva 4

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

23 Niva 5

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

23 Niva 6

Har ar ovanligt att befattningar klassas.
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24 Energi

Aktiviteter som syftar till att overvaka, kontrollera och justera varme- och ventilationsutrustning
samt annan energiutrustning. Utveckla energianvandning. Energi- och mediastatistik.

24 Niva |

Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

+ Overvaka, reglera och utfora enklare skotsel av
varme- och ventilationsutrustning. Rapportera
fel och storningar samt tillkalla hjalp vid fel som
kraver fordjupad kompetens.

* Kontrollera och avlasa forbrukning av fjarrvarme
och vatten. Registrera energistatistik.

Generellt Niva I:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran
fastlagda rutiner eller utfors efter givna forutsatt-
ningar och givna anvisningar med nagra fa kinda
handlingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

24 Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

» Underhalla, besiktiga och reparera anlaggning for
el, varme, ventilation och vatten.

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

* Ta fram, sammanstalla samt gora enklare analy-
ser av energistatistik.

* Administrera myndighetskrav kring energifragor.

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

Generellt Niva 2:

Arbetet innehaller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av

enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kidnda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den Idpande dagliga verksam-
heten.

24 Niva 3

Arbetet utférs utifran allmint formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och utre-
dande karaktar.

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden inom
energiomradet (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat). Det kan till
exempel galla
— att effektivisera foretagets energiforbrukning,
till exempel ta fram beslutsunderlag for alter-
nativa energisystem och/eller -metoder

— teknisk och ekonomisk uppfoljning av genom-
forda energiprojekt

— att uppritta och/eller revidera underhallspla-
ner for varme- och ventilationsutrustning

— att uppratta och/eller revidera planer for
energibesparande atgirder.

* Ge rad, dir analys krivs, i energifragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
mojliga losningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.
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24 Niva 4

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

* Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det 6vergripande energiomradet. Ta fram mal
for verksamheten.

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

« Overgripande ansvar for komplexa energisystem.

* Ge rad i komplexa energifragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran los-
ningar som ar komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

24 Niva 5

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

24 Niva 6

Har ar 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 kinda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Maleri, giller endast anstillda pa Manadsléneav-
tal.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kdnda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den Iépande dagliga verksamhe-
ten.

25 Niva 3

Har ar 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 ar ovanligt att befattningar klassas.
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26 El

Fastighetsarbete for elektriker med full behorighet.

Avgransning delprocess 26:

* Endast elektriker vars anstallningsforhallande regleras av F- eller S-avtalet ska Klassigo-kodas. Notera
att det fortfarande ar fastighetsarbete men med specialkompetens el.

¢ Elektriker vars anstallningsférhallande 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 ar ofta av analyserande och utre-
dande karaktar.

* Fastighetsarbete for elektriker dar full behorig-
het kravs, det vill saga ansvara for foretagets
elektriska installationer.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehdller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmint form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
moijliga Iosningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet 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 ar ovanligt att befattningar klassas.
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@ 3 Kund

Omfattar de aktiviteter som uppstar i relationer 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 foreta-

gets kund.

31 Niva |

Har ar ovanligt att befattningar klassas.

31 Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Ta fram och sammanstalla eller uppdatera mate-
rial till trycksaker och/eller webb.
Kontrollera detaljinnehall och korrekturlisa.
Administrera framtagandet av informationsmate-
rial. Publicera information i sociala medier.

* Sammanstalla resultatet av kund- och/eller mark-
nadsundersokningar.

* Administrera och medverka i kommunikations
och marknadsforingsaktiviteter.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kdnda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den Iépande dagliga verksamhe-
ten.

31 Niva 3

Arbetet utférs utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och utre-
dande karaktar.

* Planera och genomféra utredningar och/eller
projekt inom kommunikations- och marknadsfo-
ringsomradet (analysera, dokumentera, skriva
rapporter och presentera resultat). Det kan till
exempel galla
— aktiviteter for att starka foretagets varumarke
— reklamatgarder
— kund- och/eller marknadsundersokningar
— ta fram olika kunderbjudanden
— foretagets grafiska profil
— ta fram och anpassa mallar i Officeprogram.

* Planera innehall och skriva artiklar.

* Formge trycksaker och/eller informationsskrif-

ter.

Ha kontakter med reklam- och/eller PR-byraer.

Ta in, granska och analysera offerter.

Konsultativt stod till exempelvis chefer och

projektledare gillande olika kommunikations-
och marknadsforingsinsatser.

* Ge rad, dir analys krivs, i kommunikations- och
marknadsforingsfragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmént for-
mulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
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metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyse-
rande och utredande karaktar. Beslut sker utifran
flera mojliga 16sningar dar handlingsalternativen
inte ar givna, utan forutsatter ett stallnings-
tagande. Arbetet kan paverka flera av foretagets
verksamheter.

31 Niva 4

Arbetet utférs utifran forutsittningar och pro-
blem som ar komplexa. Arbetsuppgifterna ar i
huvudsak av analyserande och utvecklande karak-
tar.

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

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt inom kommunikation och marknads-
foring (analysera, utvardera, utveckla och be-
doma). Foresla beslut i komplexa fragor.

* Formulera och publicera pressreleaser.
Talesperson i media.

* Utforma strategi och plan for kriskommunika-
tion.

* Ge rad i komplexa kommunikations- och mark-
nadsforingsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsattningar och pro-
blem som ar komplexa och inte givna eller helt
definierade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakli-
gen av utvardering och utveckling av verksamhets-
processer, metoder eller teknik. Beslut sker uti-
fran 18sningar som ar komplexa. Arbetet kan
paverka hela foretaget.

31 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och

dar Idsningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran |6sningar som ar 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 foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1dsningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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32 Kundkontakter

Aktiviteter saisom kundtjanst/reception/vaxel, uthyrning och kontraktsskrivning.

Avgransning delprocess 32:

* Om foretaget ar organiserat pa sadant satt att det finns en hyresavdelning, kundavdelning eller motsva-
rande 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 sil-
jande karaktar bor man istallet valja delprocess 34 Forsiljning.

* Har klassas aven befattningar dar arbetsuppgifter inom delprocessen utfors for kund.
* Om det i befattningen ingar mest marknadsféringsaktiviteter kring uthyrning bor 31 Kommunikation

och marknadsforing anvandas i stallet.

32 Niva |

Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

 Arbete i kundtjanst/reception/vaxel, exempelvis
— kundmottagning och/eller telefonvaxel
— ta emot felanmalan
— nyckelhantering
— ldmna information och svara pa fragor om
foretagets tjanster.
* Ha hand om koverksamhet samt hyra ut garage,
parkeringsplatser och forrad.
* Rutinmassig service eller information till kund/
medlem. Det kan till exempel gilla att
— meddela sokanden styrelsebeslut angdende
medlemskap i bostadsrattsforening
— registrera Overlatelseavtal i lagenhetsforteck-
ning.

Generellt Niva |:

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran
fastlagda rutiner eller utfors efter givna forutsatt-
ningar och givna anvisningar med nagra fa kianda
handlingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

32 Niva 2
Arbetet utfors utifran kidnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Formedla och hyra ut ligenheter/mindre lokaler,
exempelvis ha hand om koverksamhet for lagen-
heter/mindre lokaler, skriva hyreskontrakt samt
ta kreditupplysningar.

* Administrera direktbyten och andrahandsuthyr-
ningar.

* Administrera overlatelser av bostadsratt, exem-
pelvis pantforskrivning och uppritta kontrollupp-
gifter.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehilla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kidnda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den l6pande dagliga verksamhe-
ten.

Avgransning Klassigo-kod 322:

* Om man har mycket kundkontakter i befattning-
en men arbetsuppgifterna i huvudsak bestar av
mer ekonomisk karaktar bor man istallet valja
delprocess 42 Ekonomi.
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32 Niva 3

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

* FormedIa och hyra ut lokaler dar visst forhand-
lande av hyran kravs. | arbetet kan inga att han-
tera uppsagning av hyresavtal, viss marknadsfo-
ring av lediga lokaler, ta fram offerter samt
forhandla om hyresvillkor och hyresgastanpass-
ningar.

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

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allméint
formulerade program/planer, uppdrag och veder-
tagna metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analy-
serande och utredande karaktar. Beslut sker
utifran flera mojliga I6sningar dar handlingsalterna-
tiven inte ar givna, utan forutsatter ett stallnings-
tagande. Arbetet kan paverka flera av foretagets
verksamheter.

32 Niva 4

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa. Arbetsuppgifterna ar 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 for den overgripande uthyrningsverksam-
heten (analysera, utvardera, utveckla och be-
doéma). Foresla beslut i komplexa fragor. Det kan
till exempel galla att utvardera och utveckla
foretagets hyressattning.

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

* Ge rad i komplexa uthyrningsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran los-
ningar som ar komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

32 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar losningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran |6sningar 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 foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran ldsningar 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 bostadsrattsjuridik

Aktiviteter sasom storningsarenden, myndighetskontakter i sociala boendefragor, hyres- och bo-
stadsrattsjuridik, forhandlingar i hyresnamnd/domstol.

33 Niva |

* Planera och genomfdra aterkommande aktivite-
ter av trivsel- och social karaktar, sisom exem-
pelvis kaffestund, gemensam matlagning, bingo,
promenader eller liknande.

Generellt Niva I

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran
fastlagda rutiner eller utfors efter givna forutsatt-
ningar och givna anvisningar med nagra fa kinda
handlingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

33 Niva 2

* Planera, organisera och genomfora aktiviteter av
social karaktar, sisom exempelvis temadagar och

utflykter. Aktiviteterna kraver mer omfattande
planering och att man behover boka forelasare,
lokal, transport eller liknande.

* Vara behjilplig med att formedla myndighets-
och servicekontakter mellan de boende och
samhallet.

* Samverka med hyresgister och andra aktorer i
stadsdelen i syfte att skapa trygghet och goda

relationer till de boende. | arbetet kan till exem-

pel ingd vandringar i bostadsomraden, besoka
skolor, fritidsgardar och bibliotek.

* Kunna avgora vilka insatser i boendet som kan
oka tryggheten.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-

tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker

utifran flera kanda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

33 Niva 3

Arbetet utférs utifran allmint formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och
utredande karaktar.

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden inom
bosociala fragor (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat). Det kan till
exempel galla
— allvarligare storningar, representera foretaget
vid avhysningar, hantera obetalda hyror, betal-
ningsforeldggande och bevakning av borgensa-
taganden

— kontakter med myndigheter

— sociala- och medicinska forturer samt bostads-
anpassningar.

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden inom
hyres- och bostadsrattsjuridik (analysera, doku-
mentera, skriva rapport och presentera resul-
tat). Det kan till exempel galla att
— forbereda och genomfora forhandlingar i hy-

resndmnd dar fragan ar av enklare art
— gora skrivelser till hyresnamnd och/eller kro-
nofogde.

* Ge rad, dar analys krivs, vid bosociala fragor
eller hyres- och bostadsrattsjuridik.
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Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmént for-
mulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
mojliga I6sningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.

33 Niva 4

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

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

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt inom bosociala fragor eller hyres- och
bostadsrattsjuridik (analysera, utvardera, utveck-
la och bedéma). Foresla beslut i komplexa fragor.

* Forbereda och genomfora komplexa forhand-
lingar i hyresnamnd/domstol. Gora skrivelser till
och bevaka foretagets talan i tvister hos hyres-
namnd, kronofogde och/eller domstol.

* Uppratta komplexa hyres- alternativt bostads-
rattsavtal. Sakerstalla att dessa overenskommel-
ser foljs.

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

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16s-
ningar som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

33 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

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

33 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran l6sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. 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.

* Forsaljning av vitvaror och tillval, exempelvis i
bobutik eller liknande.

Generellt Niva I:

Arbetet innehaller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran
fastlagda rutiner eller utfors efter givna forutsatt-
ningar och givna anvisningar med nagra fa kinda
handlingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksam-
heten.

34 Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Assistera ansvarig maklare/siljare vid forsaljning
av lagenheter eller lokaler.
* Visa lagenheter eller lokaler vid forsaljning.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehaller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kinda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksam-
heten.

34 Niva 3

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

* Planera och genomfora utredningar, projekt och/
eller aktiviteter inom forsiljningsomradet (analy-
sera, dokumentera, skriva rapport och presen-
tera resultat). Det kan till exempel gilla att
— prissatta objekt, utforma annonser samt silja
lagenheter och/eller lokaler

— gora boendekalkyler och hjalpa kund att ta
fram deklarationsunderlag

— ha kontakt med banker.

* Ge rad, dir analys krivs, kring forsiljning av
lagenheter och/eller lokaler.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utfors utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
mojliga Iosningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.

34 Niva 4

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

* Utveckla och utforma strategier samt riktlinjer
for det 6vergripande arbetet med att silja lagen-
heter och lokaler alternativt hela fastigheter. Ta
fram mal for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar eller projekt
inom forsiljningsomradet (analysera, utvardera,
utveckla och bedéma). Foresla beslut i komplexa
fragor. Det kan till exempel gilla att utveckla
forsaljningsmetoder.

* Genomfora komplexa forsaljningar av kommersi-
ella lokaler eller fastigheter.

* Ge rad i komplexa fragor rorande forsiljning av
lagenheter och lokaler alternativt hela fastighe-
ter.
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Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran los-
ningar som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

34 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

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

34 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat 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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Q 4 \erksamhetsstod

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 forvalta IT-system.

41 Niva |

Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

« Overvaka IT-system och plattformar. Avhjilpa
och registrera enklare driftstorningar.

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

Generellt Niva I

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsattning-
ar och givna anvisningar med nagra fa kianda hand-
lingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

4] Niva 2
Arbetet utfors utifran kdnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

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

* Installera och anpassa nya applikationer till nat-
verk, distribuera programuppdateringar till
anvandare.

» Utfora I6pande service, underhall och installatio-
ner pa verksamhetens IT-infrastruktur.

* Ge support kring exempelvis l16senord, e-post
och installningar i applikationer.

* Sammanstalla instruktioner och anvisningar for
administrativa system och rutiner.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad ka-
raktdr och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kinda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den l6pande dagliga verksam-
heten.

4| Niva 3

Arbetet utférs utifran allmant formulerade planer
och metoder och ar ofta av analyserande och utre-
dande karaktar.

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden inom
IT-omradet (analysera, dokumentera, skriva
rapport och presentera resultat). Det kan till
exempel galla
— kvalitet
— tillganglighet och sakerhet av internt natverk
— vidareutveckla befintligt system eller medverka

i utveckling av mera komplexa system med till
exempel design, programmering, program-



o

Klassigo - Verksamhetsstéd 35

specificering, programtest och programdoku-
mentation.

* Ge teknisk support. Genomfora felsokningar,
analysera och atgarda uppkomna fel.

» Overvaka, kontrollera och underhilla brandvag-
gar, routrar, dataprogram som férhindrar intrang
samt system for behorighetskontroll.

* Ge rad, dar analys krivs, i IT-fragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehaller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyse-
rande och utredande karaktar. Beslut sker utifran
flera mojliga Iosningar dar handlingsalternativen
inte ar givna, utan forutsatter ett stallnings tagan-
de. Arbetet kan paverka flera av foretagets verk-
samheter.

4] Niva 4

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

* Utveckla och utforma strategier och riktlinjer
for det overgripande IT-arbetet. Ta fram mal for
verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar inom IT-om-
radet (analysera, utvardera, utveckla och be-
doma).

Det kan till exempel gilla IT-drift, IT-metod och
IT-infrastruktur.

* Utveckla och utforma sikerhetslosningar inom
foretagens datasystem. Gora risk- och sarbar-
hetsanalyser.

* Utveckla och utforma Iosningar for programvara,
applikationer, system och databaser.

* Utveckla standarder for program och system
utifran kand teknik.

* Ge rad i komplexa IT-fragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran los-
ningar som ar komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

4] Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

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

4|1 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att 16sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran ldsningar 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, bokforing, hyreshantering inklusive kravverksamhet, budget, redovis-
ning, lane- och bidragshantering, forsakringsfragor etc. Planering och genomférande av ekonomiska
utredningar. Analyser samt uppfoljning av budgetutfall och resultat.

Avgransning delprocess 42:

* Ekonomitjanster som utfors for kund, exempelvis att skota bostadsrattsforeningars ekonomi, klassas i

denna delprocess under motsvarande niva som arbetsuppgifterna for foretagets interna ekonomiar-

bete.

42 Niva |

Arbetet utfors enligt fastlagda rutiner.

* Kontera och stimma av konton mot kunder och
everantorer. Kontrollera, registrera och upp-
ratta underlag for fakturor. Sortera och arkivera.

* Debitera hyror for lagenheter och/eller lokaler
(befattningen klassas under delprocess 32 Kund
kontakter om man har hand om hela hyresked-
jan, det vill saga aven uthyrning av lagenheter).

* Ha hand om kontantkassa och gora avstamning-
ar.

* Ha hand om inventarieregister.

Generellt Niva I

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran
fastlagda rutiner eller utfors efter givna forutsatt-
ningar och givna anvisningar med nagra fa kinda
handlingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

42 Niva 2
Arbetet utférs utifran kdnda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Skota lopande bokforing med ansvar for att
hantera, gora avstamningar och ta fram underlag.
Sammanstalla material infor bokslut och skatte-
deklaration. Momshantering.

e Skota kund- och leverantorsreskontra, det vill
saga fakturering, avstamning samt Iopande krav-
verksamhet.

* Ta fram och sammanstalla ekonomiska uppgifter
till andra verksamheter pa foretaget alternativt
till kund. Gora enklare analyser mot budget.

* Ha hand om Iépande foérsakringsfragor.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kinda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

42 Niva 3

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

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden inom
ekonomiomradet (analysera, dokumentera,
skriva rapport och presentera resultat).

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

» Gora inkomst- och utgiftsprognoser. Gora
berdkningar samt bedomningar for periodisering
av utgifter och inkomster eller kostnader och
intakter.

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

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmint form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
mojliga Iosningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av féretagets verksamheter.

42 Niva 4

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

* Utveckla och utforma strategier och riktlinjer
for det overgripande ekonomiarbetet. Ta fram
mal for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt inom ekonomiomradet (analysera, utvar-
dera, utveckla och bedoma). Det kan till
exempel gilla att
— analysera, utveckla och bedoma foretags redo-

visning och ekonomiska forvaltning.

— ansvara for upplaggning och uppfoljning av
foretagets budget samt analysera resultat,
bedoma och gora ekonomiska prognoser for
hela foretaget.

* Ge rad i komplexa boksluts-, skatte-, finansie-
rings- och forsakringsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran l0s-
ningar som ar komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

42 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar losningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran 1dsningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

42 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1dsningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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43 Personal

Aktiviteter sasom loner, forhandlingar, kompetensutveckling, arbetsmiljo, rekrytering, rehabilitering

och andra personaladministrativa uppgifter.

43 Niva |

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

43 Niva 2
Arbetet utfors utifran kinda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

 Utfor loneberedningsrutiner och I6pande Ione
arbete. Hantera anstallningsformer och tillamp-
ning av arbetsratt och avtal i loneberedning,
|[oneformer och |onedelar.

* Ta fram och sammanstalla underlag for [one- och
personalstatistik.

* Ha hand om lopande pensions- och forsakrings-
fragor.

* Administration kring rekryteringar/anstallningar.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehaller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kianda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksamhe-
ten.

43 Niva 3

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

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

Det kan till exempel gilla

— foretagshalsovard, friskvard och rehabilitering
— pensioner

— kompetensutveckling

— jamstilldhets- och mangfaldsplan.

Delta vid rekrytering. Géra urval i samrad med
berord chef.

Konsultativt stod till chefer vid olika typer av
personalarenden.
* Ge rad, dir analys krivs, i personalfragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
mojliga losningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.

43 Niva 4

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

* Utveckla och utforma strategier och riktlinjer
for det 6vergripande personalarbetet. Ta fram
mal for verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar och/eller pro
jekt inom personalomradet (analysera, utveckla,
bedoma och virdera). Det kan till exempel gilla
— kompetensforsorjning
— lonebildning
— arbetsmiljo
— organisationsforandringar
— arbetsratt och forhandlingar/samverkan.

* Hantera personalsociala fragor som kriver hog
grad av bedémning och radgivning i komplexa
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fragor och stéd exempelvis vid pension, rehabili-
tering, omplacering och avveckling.

Generellt Niva 4:

Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16s-
ningar som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

43 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar I6sningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran l6sningar som ir mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

43 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 18sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. 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
genomforande av foretagsovergripande utrednings- och utvecklingsarbete, exempelvis inom miljo,
kvalitet, hdllbarhet, digitalisering, sikerhet, 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 diarieforing och fordela arenden.

* Ha hand om register och arkiv.

* Internt stod, exempelvis kopiera, arkivera, kalla
till moten, kurser eller konferenser, boka lokaler
och bestilla resor.

Generellt Niva I

Arbetet innehdller uppgifter av samma art som i
huvudsak avslutas dagligen. Beslut sker utifran fast
lagda rutiner eller utfors efter givna forutsattning-
ar och givna anvisningar med nagra fa kinda hand-
lingsalternativ dar valet ofta ar givet. Arbetet
paverkar normalt den I6pande dagliga verksam-
heten.

44 Niva 2
Arbetet utférs utifran kinda handlingsalternativ
och kan innehalla inslag av egna analyser och be-
domningar.

* Formulera och redigera texter for minnesan-
teckningar och protokoll.

* Arrangera och administrera sammantraden och
resor.

* Ge rad och stdd angaende registrering och
hantering av handlingar. Lamna information om
arenden som ror verksamheten.

* Ta fram administrativa rutiner och sammanstalla
instruktioner for dessa. Samordna internadmini
strativa arenden.

Generellt Niva 2:

Arbetet innehiller flera uppgifter av likartad karak-
tar och utgor aktiviteter i en sammanhangande
rutin. Arbetsuppgifterna kan innehalla inslag av
enklare analyser och bedomningar. Beslut sker
utifran flera kanda handlingsalternativ dar valet
ofta forutsatter ett eget stallningstagande. Arbetet
paverkar normalt den l6pande dagliga verksam-
heten.

44 Niva 3

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

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade arenden som ar
foretagsovergripande (analysera, dokumentera,
skriva rapport och presentera resultat). Det kan
till exempel galla
— miljo
— kvalitet
— hallbarhet
— digitalisering
— sakerhet
— administrativa processer
— intern styrning och kontroll
— affarsjuridik

* Bereda foretagsovergripande arenden infor
styrelse, stimma eller motsvarande.

* Samordna omfattande/kvalificerade intern-
administrativa arenden.
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* Ge rad, dar analys krivs, i foretagsdvergripande
utvecklingsfragor.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehaller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-
de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
moijliga losningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av foretagets verksamheter.

44 Niva 4

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

* Utveckla och utforma foretagsovergripande
strategier, riktlinjer och mal.

* Genomfora komplexa foretagsovergripande
utredningar och/eller projekt (analysera, utvar-
dera, utveckla och bedéma). Foresla beslut i
komplexa fragor. Det kan till exempel gilla
— verksamhetsplanering och verksamhets-

berattelse
— affarsjuridik.

* Granska, skriva och forhandla avtal vid exempel-
vis komplexa fastighetsforvarv och/eller -forsalj-
ningar.

» Uppritta komplexa affarsjuridiska avtal.

* Ge rad i komplexa foretagsévergripande utveck-
lingsfragor.

Generellt Niva 4:

Arbetet utférs utifran forutsittningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran los-

ningar som ir komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

44 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar Iosningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran l6sningar som ar mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

44 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 1dsningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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45 Inkop

Upprittande av process och policy for langsiktiga kop av varor och tjanster. Kontakt med leveranto-
rer angaende varuinformation och betalnings- och leveransvillkor, upphandlings- och avtalsjuridik.
Begaran, granskning och vardering av anbud/offerter. Ta beslut om vilken anbudsgivare foretaget ska
valja. Forhandling och avslut med leverantor/entreprenor. Reklamationer.

45 Niva |

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

45 Niva 2

Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

45 Niva 3

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

* Planera och genomféra utredningar, projekt och/
eller handlagga mer kvalificerade drenden inom
upphandling och avtalsjuridik (analysera, doku-
mentera, skriva rapport och/eller presentera
resultat).

Projektledning fran inképsbehov till fardigt avtal.
Det kan till exempel gilla att

— ta fram kravspecifikation infor upphandling
eller anbudsforfragan

— begidra in, granska och vardera anbud/offerter,

— val av leverantor/entreprenor

— eventuell forhandling och avslut med leveran-
tor/ entreprendr.

* Ge rad, dar analys krivs, i upphandlings- och
avtalsjuridik.

Generellt Niva 3:

Arbetet innehiller ett flertal olikartade uppgifter
och utférs utifran riktlinjer i form av allmant form-
ulerade program/planer, uppdrag och vedertagna
metoder. Arbetsuppgifterna ar ofta av analyseran-

de och utredande karaktar. Beslut sker utifran flera
moijliga losningar dar handlingsalternativen inte ar
givna, utan forutsatter ett stallningstagande. Arbe-
tet kan paverka flera av féretagets verksamheter.

45 Niva 4

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

Utveckla och utforma strategier och riktlinjer
for det 6vergripande inkdpsarbetet utifran upp-
handlings- och avtalsjuridik. Ta fram mal for
verksamheten.

* Genomfora komplexa utredningar och/eller
projekt inom inkép/upphandling utifran upphand-
lings- och avtalsjuridik (analysera, utvardera,
utveckla och bedéma). Féresla beslut i komplexa
fragor.

Projektledning fran komplexa inképsbehov till

fardigt avtal. Det kan till exempel gilla att

— planera och genomfora komplexa inkop/upp-
handlingar

— ta fram en komplex kravspecifikation infor
upphandling eller anbudsférfragan

— begadra in, granska och vardera anbud/offerter,

— val av leverantor/entreprenor

— eventuell forhandling och avslut med leveran-
tor/entreprendr.

* Ge rad i komplexa inkdps- och upphandlingsfra-
gor, utifran upphandlings- och avtalsjuridik.

Generellt Niva 4:
Arbetet utfors utifran forutsattningar och problem
som ar komplexa och inte givna eller helt definie-
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rade. Arbetsuppgifterna bestar huvudsakligen av
utvardering och utveckling av verksamhetsproces-
ser, metoder eller teknik. Beslut sker utifran 16s-
ningar som dr komplexa. Arbetet kan paverka hela
foretaget.

45 Niva 5

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 5:

Arbetet innebar att leda verksamhets- och strate-
gisk planering dar arbetsuppgifterna ar mycket
komplexa med stort djup och/eller stor bredd och
dar I6sningar inte ar givna eller definierade. Beslut
sker utifran l6sningar som 4r mycket komplexa.
Arbetet kan paverka hela foretaget langsiktigt.

45 Niva 6

Se generell nivabeskrivning.

Generellt Niva 6:

Arbetet innebar att I6sa mycket komplicerade och
komplexa problem av stor vikt for hela foretaget.
Arbetsuppgifterna ar foretagsovergripande och
utpraglat utvecklande och nyskapande. Beslut sker
utifran 18sningar som ar mycket komplexa och av
stor vikt for hela foretaget. Arbetet paverkar hela
foretaget langsiktigt.
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