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1.5 Kumlinge kommun
] INSTRUKTION FOR KOMMUNDIREKTOR

Kommunens férvaltning, ekonomi och évriga verksamhet leds av
kommundirektdren, som &r styrelsens tjansteman, i enlighet med vad i denna
instruktion stadgas. Anstéliningsférhallandet regleras i férsta hand genom lag
samt allmanna bestammelser i tjédnstekollektivavtalet och i kommunens
tjanstestadga. Kommundirektdren har ett kommundirektdrsavtal.
Kommundirektdren utses av fullméktige och anstélls tillsvidare eller fér viss tid
enligt vad fullméktige beslutar.

18

Behdrighetskrav
For tjansten lamplig akademisk examen, som tillsammans med insikter,
erfarenheter samt praktik anses tillréckligt for att framgangsrikt handha
tjianstedliggandena.

28§ Lonesattning

Fér kommundirektdren utgar en férhandlingsbar helhetslén. Helhetslén innebar
att inga tillagg eller allmanna I6nehdjningar tillkommer. Kommunstyrelsen
faststaller 16nen.

2.1 Utvecklings- och I6nesamtal
Kommunstyrelsen eller av styrelsen delegerad kommitté haller &rligen ett
utvecklingssamtal med kommundirektéren dar malsattningar och férvantningar
faststélls och utvarderas. Vid utvecklingssamtalen kan &ven |6nesamtal féras.
Kommunstyrelsen fattar beslut om eventuella I6nejusteringar.

38
Stallféretradare
Som kommundirektdrens stallféretrddare som féredragande i styrelsen fungerar
kommunens foredragande tjansteman i drenden som berdr deras
huvudansvarsomraden. Da tjansten &r obesatt ansvarar styrelseordféranden for
évriga tjanstedligganden.

48
Huvudansvarsomrade
Kommundirektéren ar kommunens ledande tjansteman med allmant ansvar for
organiseringen av arbetet samt beredning och verkstallandet av
kommunstyrelsens beslut. Kommundirektoren fungerar som férman och ansvarig
tjansteman for central- och naringslivsférvaltningen samt fér kansliets personal
och ledande tjansteman.

o8

Huvudansvarsomradet indelas i delomraden enligt féljande:
l. Allman administration med uppgift att

bereda d@renden
- O . . o
inom omraden som omfattas av kommunstyrelsens instruktion, sasom att

.
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uppgéra férslag till planer och malsattningar

bereda beslutsforslag till styrelsen

halla sig ajour med ny lagstiftning som berdér kommunens forvaltning,
vidta nédvéndiga atgdrder med anledning av diarieférda inkomna
handlingar

féra forteckning éver beslut dver beslut fattade i tjénsten éver vilka kan
inldmnas rattelseyrkanden

ansvara for sammanstallningen av kommunstyrelsens och - fullmaktiges
moteshandlingar

sanda kallelser till dessa organs sammantraden

administrera

organisera arbetsférhallandena p& kommunkansliet

vidta atgérder for att 16sa akuta problem i arbetet inom
centralférvaltningen

ta initiativ fér att utveckla kommunens férvaltning

sOka lagfart for kommunens fastighetsforvarv om inte styrelsen besluter
annat

fungera som sekreterare vid kommunstyrelsens och -fullméaktiges
sammantraden

verkstdlla beslut

bevaka lagligheten i kommunstyrelsens beslut

sammanstélla skrivelser och brev till berérda parter

ansvara for att protokollen &r skrivna, justerade och framlagda till
paseende inom utsatt tid

tillse att de vars réitt, skyldighet eller férdel direkt pdverkas av ett beslut av
styrelsen eller fullmé&ktige erhaller protokollsutdrag

II. Personaladministration med uppgift att

félja med utbildningsbehovet och godkdnna deltagandet i kurser for
anstdllda enligt §4

ordna personalmoéten for de ledande tjanstemannen enligt
forvaltningsstadgan

fungera som I6ne- och pensionsombud samt arbetarskyddschef mot
sarskild ersattning

férhandla med fackorganisationer som representant fér arbetsgivaren,

i enlighet med Forvaltningsstadgan §9 fatta beslut i personaldrenden som
ar kommundirektérens behérighet.

II1. Informationsverksamhet med uppgift att

Internt

tillse att den interna informationen fungerar
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halla kontakt med myndigheter, fértroendevalda och évriga parter

formedla information angdende av kommunen fattade beslut och
handlingsprogram

vara ansvarig redaktor for kommunens allmanna informationsblad
(Kumlinge Nytt) och webbsida

handha annonseringen for ledigansldende av tjanster

godkanna annonsering gédllande marknadsfdring

besluta om semesterstédngning av kommunkansliet

IV. Ekonomiforvaltning med uppgift att

tillse att de lagar, stadganden och évriga anvisningar som utfirdas pa
omradet tillampas samt ge nédvandiga direktiv for tillampningen av dem,
folja med och regelbundet rapportera till styrelsen om kommunens
ekonomiska situation

ansvara fér den externa finansieringen enligt budget och
finansieringsplaner

bevaka kommunens ekonomiska intressen och férbindelser

i god tid vidta atgérder fér uppgdrande av bokslut, sd att det kan
behandlas av kommunstyrelsen senast under férsta hilften av maj manad
aret efter rakenskapsaret

ansvara fér kommunens betalningsberedskap och fér att kommunens
bokféring ar ajour samt for att kommunens budget iakttas

folja med betalningarna av kommunens utgifter och inkomster samt
granska och attestera fakturor och reserékningar som inte kan godkdannas
av nagon annan med attesteringsratt

ombesodrja forsakringar av kommunens egendom enligt av
kommunfullmaktige faststallda grunder

utnyttja bankernas erbjudanden for placeringar pd sparkonton, om
kommunens likviditet ger méjlighet dartill

. Naringslivsforvaltning med uppgift att

ombesodrja arrangerandet av informations- och marknadsforingsverksamhet
i enlighet med kommunens praxis

marknadsfora bostadsomradet Varholm

leda och dvervaka s@dan verksamhet som utdvas av personal som
underlyder naringslivsférvaltningen

handha och dvervaka koptjansten Lantbrukssekreterare
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6§

Kommundirektdorens beslutanderatt

Kommundirektéren har ratt att p& kommunstyrelsens vdgnar avgéra foljande
arenden

1.

Representera eller utse ndgon annan kommunal tjinsteman eller kalla
fortroendevald att representera kommunen vid forhandlingar och
representationstillfallen om inte kommunstyrelsen i enskilda fall beslutar
annorlunda

. Sjalv eller genom befullmé&ktigat ombud féra kommunens talan vid

domstolar och andra myndigheter liksom ocksa vid sadana
sammanslutningar och samfunds sammantraden, i vilka kommuner ar
delagare eller medlem.

. Ovriga @arenden som kommunstyrelsen med stdéd av 3§, punkt 19

instruktionen fér kommunstyrelsen befullméktigat kommundirektdren att
besluta om.

. Uthyrning och hyrande av fast och 16s egendom fér att anvéndas pa en tid

av hégst 1 ar eller med en uppségningstid av hdgst 1 ar.

. Betala ofdrutsedda utgifter inom ramen fér kommundirektdrens

dispositionsanslag.

. Ingd avtal om forséljning av tomter inom saddana detaljplaneomraden for

vilka fullmaktige fattat beslut om tomtpriser. Kommundirektdren ager
aven ratt att i dessa fall ensam for kommunens rakning underteckna de
kdépebrev varigenom tomterna saljs.

. P& kommunens vagnar avge utldtanden dver ansékningar om jordférvérv

och jordférvarvstillstdnd. Kommundirektéren kan vélja att hdnféra
arendet till kommunstyrelsen.

. P& kommunens végnar avge utlatanden &ver bland annat lagférslag och

budgetframstallningar i de fall bradskande handléggning oméjliggér
arendets behandling i kommunstyrelsen. De av kommundirektdéren givna
utldtandena om lagférslagen som ndmns ovan tillstills kommunstyrelsen
till kdnnedom i formen av ett anmaélningsidrende pd nastkommande
sammantrade. Arenden som avgjorts och i vilka kommundirektéren har
avgett utldtande fér kommunens rékning ska delges kommunstyrelsen.
Kommundirektéren kan hanskjuta érenden till behandling i
kommunstyrelsen.

/8

Kommunstyrelsens féredragning

Vid kommunstyrelsens sammantraden avgérs drendena pa féredragning
av kommundirektéren. D& kommundirektéren ar forhindrad eller javig
avgors arendet pa basen av ordférandes redogérelse, eller annan
tjansteman som kommunstyrelsen utsett till féredragande. Arenden som
géller kommundirektdren féredras av ordféranden.
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