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Kommunens forvaltning, ekonomi och évriga verksamhet leds av
kommundirektéren, som ar styrelsens tjansteman, i enlighet med vad i denna
instruktion stadgas. Anstéllningsférhallandet regleras i férsta hand genom lag
samt allmanna bestammelser i tjanstekollektivavtalet och i kommunens
tjanstestadga.
Kommundirektdéren utses av fullmaktige och anstalls tillsvidare eller for viss tid
enligt vad fullmaktige beslutar.
1§

Behdrighetskrav
For tjansten lamplig akademisk examen, som jamte insikter, erfarenheter samt
praktik anses tillfylles att framgangsrikt handha tjdnstedliggandena.

28
Kommundirektdrens 16n faststalls av fullméktige pa basen av 6verenskommelse
med kommundirektor.

Kommundirektdren har rétt att anhalla om erfarenhetstillagg enligt AKTA efter
fem ars tjanstgéring.

Ifall kommundirektéren vid tjdnstens tilltrddande redan har fran annan
arbetsgivare an Kumlinge kommun tjanstestallningar som kan berattiga till
erfarenhetstillagg, skall dock den éverenskomna ingangsldnen gélla ett
kalenderdr framat innan erfarenhetstillagg kan sokas.

38
Stallféretradare
Som kommundirektorens stallféretradare som féredragande i styrelsen fungerar
kommunens féredragande tjansteman i arenden som berér 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. Kommundirektéren fungerar som férman och ansvarig
tjansteman for centralférvaltningen och kansliets personal samt ledande
tjansteman.
5§
Huvudansvarsomradet indelas i delomraden enligt féljande:
. Allman administration med uppgift att:
bereda arenden
inom omraden som omfattas av kommunstyrelsens instruktion, sasom att:
e uppgdra forslag till planer och malsattningar,
e bereda beslutsforslag till styrelsen,
 halla sig ajour med ny lagstiftning som berér kommunens férvaltning,
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 vidta nédvandiga atgarder med anledning av diarieférda inkomna
handlingar,

o fbra forteckning 6ver beslut 6ver beslut fattade i tjansten dver vilka kan
inlamnas rattelseyrkanden,

e ansvara for sammanstallningen av kommunstyrelsens och - fullmaktiges
moteshandlingar,

¢ samt postningen av kallelse till dessa organs sammantraden.

administrera

e organisera arbetsforhallandena pd@ kommunkansliet,

e vidta atgarder for att 16sa akuta problem i arbetet inom
centralférvaltningen,

e ta initiativ for att utveckla kommunens férvaltning,

e sOka lagfart for kommunens fastighetsforvarv om inte styrelsen besluter
annat,

e fungera som sekreterare vid kommunstyrelsens och - fullmaktiges
sammantraden.

verkstalla beslut

e bevaka lagligheten i kommunstyrelsens beslut,

e sammanstalla skrivelser och brev till berérda parter,

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

e tillse att de vars rétt, skyldighet eller férdel direkt paverkas av ett beslut av
styrelsen eller fullméktige erhaller protokollsutdrag.

II. Personaladministration med uppgift att:

o fblja med utbildningsbehovet och godkanna deltagandet i kurser for
anstallda enligt §3,

e ordna personalméten for de ledande tjanstemannen enligt
forvaltningsstadgan,

e fungera som léne - och pensionsombud samt arbetsskyddschef mot
sarskild ersattning,

e forhandla med fackorganisationer som representant for arbetsgivaren,

e i enlighet med Foérvaltningsstadgan §9 fatta beslut i personaldarenden som
ar kommundirektorens behdérighet.

III. Informationsverksamhet med uppgift att:

Internt
e tillse att den interna informationen fungerar,
o halla kontakt med myndigheter, fértroendevalda och 6vriga parter.
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Externt

e férmedla information angdende av kommunen fattade beslut och
handlingsprogram,

e vara ansvarig utgivare féor kommunens allmanna informationsblad
(Kumlinge Nytt) och webbsida,

e handha annonseringen for ledigansl@ende av tjénster,

e godkanna annonsering av pr — karaktar,

e besluta om semesterstangning av kommunkansliet.

IV. Ekonomiforvaltning med uppgift att:

« tillse att de lagar, stadganden och 6vriga anvisningar som utfirdas pa
omradet tillampas samt ge nédvéndiga direktiv fér tillampningen av dem,

e fdlja med och regelbundet rapportera till styrelsen om kommunens
ekonomiska situation,

e ansvara for den externa finansieringen enligt budget och
finansieringsplaner,

e bevaka kommunens ekonomiska intressen och férbindelser,

e igod tid vidtaga atgarder fér uppgdrande av bokslut, sa att det kan
behandlas av kommunstyrelsen senast under férsta halften av maj manad
aret efter rakenskapsaret,

e ansvara for kommunens betalningsberedskap och for att kommunens
bokféring ar ajour samt for att kommunens budget iakttages,

e fdlja med betalningarna av kommunens utgifter och inkomster samt
granska och attestera fakturor och reserdakningar som inte kan godkannas
av nadgon annan med attesteringsrétt,

e ombesdrja forsdakringar av kommunens egendom enligt av
kommunfullmaktige faststadllda grunder,

e utnyttja de lokala bankernas erbjudanden fér placeringar pa sparkonton,
om kommunens likviditet ger mdjlighet dartill.

68§

Kommundirektorens beslutanderatt

Kommundirektéren har ratt att p& kommunstyrelsens vagnar avgora
foljande arenden:

1. Representera eller utse nagon annan kommunal tjansteman eller kalla
fortroendevald att representera kommunen vid férhandlingar och
representationstillfallen om inte kommunstyrelsen i enskilda fall beslutar
annorlunda.

2. Sjalv eller genom befullmaktigat ombud féra kommunens talan vid
domstolar och andra myndigheter liksom ocksa vid sadana
sammanslutningar och samfunds sammantraden, i vilka kommuner ar
delagare eller medlem.
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3. Ovriga drenden som kommunstyrelsen med stéd av 3§, 19p i
instruktionen for kommunstyrelsen befullmaktigat kommundirektdren att
besluta om.

4. Uthyrning och hyrande av fast och 16s egendom fér att anvéndas pa en tid
av hogst 1 ar eller med en uppségningstid av hogst 1 ar.

5. Fatta beslut om anskaffningar fér centralférvaltningen inom anslagna
medel upp till 2000 euro eller en av styrelsen beslutad summa.

6. Betala oférutsedda utgifter inom ramen for kommundirektdrens
dispositionsanslag.

7. Ingd avtal om férséljning av tomter inom sddana detaljplaneomraden for
vilka fullmaktige fattat beslut om tomtpriser. Kommundirektéren ager
aven ratt att i dessa fall ensam fér kommunens rakning underteckna de
kdpebrev varigenom tomterna saljs.

8. Pa kommunens vagnar avge utldtanden dver ansékningar om jordférvarv
och jordférvarvstillstand. Kommundirektdren kan vélja att hénfora
arendet till kommunstyrelsen.

9. Pa kommunens végnar avge utldtanden &ver bland annat lagférslag och
budgetframstéliningar i de fall bradskande handlaggning oméjliggor
arendets behandling i kommunstyrelsen. De av kommundirektéren givna
utlatandena om lagférslagen som ndmns ovan tillstélls kommunstyrelsen
till kdnnedom i formen av ett anmaélningsdrende pa nistkommande
sammantréde. Arenden som avgjorts och i vilka kommundirektéren har
avgett utldtande for kommunens rékning ska delges kommunstyrelsen.
Kommundirektéren kan hanskjuta arenden till behandling i
kommunstyrelsen.

/8

Kommunstyrelsens féredragning

Vid kommunstyrelsens sammantraden avgérs drendena pa féredragning
av kommundirektéren. D& kommundirektéren &r férhindrad eller javig
avgors drendet pa basen av ordférandes redogérelse, eller annan
tjansteman som kommunstyrelsen utsett till foredragande. Arenden som
galler kommundirektdren foredras av ordféranden.



