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INSTRUKTION FOR KOMMUNDIREKTOR

Kommunens forvaltning, ekonomi och ovriga verksamhet leds av
kommundirektören, som ãr styrelsens tjänsteman, i enhighet med vad I denna
instruktion stadgas. Anstllningsförhllandet regleras I första hand genom lag

samt alhmãnna besthmmehser I tjnstekohIektivavtalet och I kommunens
tjänstestadga. Kommundirektören har ett kommundirektörsavtal.
Kommundirektören utses av fullmãktige och anstähls tilhsvidare ether for viss tid
enhigt vad fuhtmãktige beslutar.

BehOrighetskrav
For tjnsten tmpIig akademisk examen, som tillsammans med insikter,
erfarenheter samt praktik anses tilhrãckhigt fOr att framgngsrikt handha
tjanstelIggandena.

2 LOnesättning
For kommundirektOren utgr en fOrhandhingsbar helhetslOn. Helhetslön innebãr
att inga tilhãgg ether ahImnna IonehOjningar tihlkommer. Kommunstyrelsen

faststãhler hOnen.
2.1 Utveck/ings- och IönesamtaI

Kommunstyrelsen ether av styrelsen delegerad kommitté hhler rIigen ett
utveckhingssamtah med kommundirektören dr mhsttningar och fOrvntningar

faststlhs och utvrderas. Vid utveckhingssamtalen kan ven IOnesamtah fOras.
Kommunstyrelsen fattar beshut om eventuetla Ionejusteringar.

3
Sthllföretrãdare

Som kommundirektOrens sttlfOretrdare som fOredragande I styrelsen fungerar
kommunens fOredragande tjänstemän I renden som berör deras
huvudansvarsomrden. D tjãnsten r obesatt ansvarar styrelseordföranden for
Ovriga tjnstetigganden.
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Huvudansvarsomrde

KommundirektOren är kommunens hedande tjnsteman med allmänt ansvar for
organiseringen av arbetet samt beredning och verkstIhandet av
kommunstyrelsens beslut. KommundirektOren fungerar som fOrman och ansvarig

tjnsteman fOr centralforvaltningen samt fOr kansliets personal och ledande
tjnstemãn.
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Huvudansvarsomrdet indelas I dehomrden enhigt fOhjande:

L Aflmän admnstration med uppgift att

bereda renden
mom omrden som omfattas av kommunstyrelsens instruktion, ssom att
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- uppgora forslag till planer och mlsttningar
- bereda beslutsforslag till styrelsen
- hlla sig ajour med ny lagstiftning som berör kommunens forvaltning,
- vidta nodvndiga tgärder med anledning av diarieförda inkomna

handlingar
- föra forteckning over beslut fattade I tjnsten over vilka kan inlämnas

rttelseyrkanden
- ansvara fOr sammanstãllningen av kommunstyrelsens och - fullmäktiges

mOteshandlingar
- sãnda kallelser till dessa organs sammanträden

administrera
- organisera arbetsfOrhllandena p kommunkansliet
- vidta tgrder fOr att lOsa akuta problem i arbetet mom

centralfOrvaltningen
- ta initiativ fOr att utveckla kommunens fOrvaltning
- sOka lagfart for kommunens fastighetsforvrv om inte styrelsen besluter

annat
- fungera som sekreterare vid kommunstyrelsens och -fullmktiges

sammantrden

verksthlla beslut
- bevaka lagligheten I kommunstyrelsens beslut
- sammansthlla skrivelser och brev till berörda parter
- ansvara for att protokollen r skrivna, justerade och framlagda till

pseende mom utsatt tid
- tillse att de vars rtt, skyldighet eller fOrdel direkt pverkas av ett beslut

fattat av styrelsen eller fullmktige erhller protokollsutdrag

IL Personaadminstration med uppgift att

- följa med utbildningsbehovet och godknna deltagandet I kurser for
ansthllda enligt §4

- ordna personalmOten fOr de ledande tjnstemãnnen enligt
fOrvaltningsstadgan

- fungera som lOne- och pensionsombud samt arbetarskyddschef mot
srskild ersãttning

- fOrhandla med fackorganisationer som representant for arbetsgivaren,
- i enlighet med FOrvaltningsstadgan §9 fatta beslut I personalrenden som

är kommundirektOrens behOrighet.

IlL Informatonsverksamhet med u ppgift att

Internt
- tillse att den interna informationen fungerar
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- hlIa kontakt med myndigheter, förtroendevalda och ovriga parter

Externt
- förmedla information angende av kommunen fattade beslut och

handling sprogram
vara ansvarig redaktör for kommunens allmänna informationsblad
(Kumlinge Nytt) och webbsida

- handha annonseringen for lediganslende av tjãnster
- godkãnna annonsering gllande marknadsfOring
- besluta om semesterstngning av kommunkansliet

IV. Ekonomiförvaftnng med uppgift att

- tillse att de lagar, stadganden och Ovriga anvisningar som utfãrdas p
omrdet tillãmpas samt ge nOdvndiga direktiv fOr tiIlmpningen av dem,

- fOlja med och regelbundet rapportera till styrelsen om kommunens
ekonomiska situation

- ansvara fOr den externa finansieringen enligt budget och
finansieringsplaner

- bevaka kommunens ekonomiska intressen och förbindelser
- I god tid vidta tgarder for uppgorande av bokslut, s att det kan

behandlas av kommunstyrelsen senast under fOrsta hälften av maj mnad
ret efter rkenskapsret

- ansvara for kommunens betalningsberedskap och for att kommunens
bokfOring är ajour samt for att kommunens budget iakttas

- fOlja med betalningarna av kommunens utgifter och inkomster samt
granska och attestera fakturor och reserãkningar som inte kan godkãnnas
av ngon annan med attesteringsrätt

- ombesOrja fOrskringar av kommunens egendom enligt av
kommunfullmktige faststãllda grunder

- utnyttja bankernas erbjudanden fOr placeringar p sparkonton, om
kommunens likviditet ger mOjlighet drtill

V. Främjande av närngshvet med uppgift att
- ombesOrja arrangerandet av informations- och marknadsfOringsverksamhet

i enlighet med kommunens praxis
- marknadsfOra bostadsomrdet Vrholm
- leda och Overvaka sdan verksamhet som utOvas av personal

VI. Lantbrukssekreteraren med uppgift att
- handha och Overvaka kOptjãnsten Lantbrukssekreterare
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