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STARFSLYSING

Yfirmadur: Svidsstjori mannauds- og Urbdtaméla

Stofnun / Deild: Mannauds- og Urbotasvid
1. Stjornskipun, 4byrgd, markmid og meginvidfangsefni

Starfid heyrir undir svidsstjéra mannauds- og Urbotamala og ber starfsmadur abyrgd gagnvart
honum & verkefnum sinum. Mannaudsradgjafi/verkefnastjori mannaudsmala veitir, studning,
radgjof og fraedslu til stjornenda vardandi mannaudatengd mal. Vinnur ad framkvemd
mannaudsstefnu dsamt svidsstjéra og mannaudsteymi i samvinnu vid stjérnendur. Vinnur vid
stefnumotun, drbotaverkefni og eftirfylgni mannaudsmala. Hann hefur umsjén med vinnuvernd
og verkefnum sem stydja vid starfspréun og vellidan starfsfélks.

2. Helstu verkefni

2.1. Almennt
. Umsjon med pjonustu a svidi mannaudsmala til stjornenda og starfsfolks.
. Radgjof, stuoningur og fraedsla til stjornenda um mannaudsmal.
. Abyrgd & stjornendafraedslu.
. Y firumsjon med skipulagi fredslu og starfspréunarsamtala.
. Vinnur med jafnlaunavottun og jafnlaunagreiningu.
. Vinnur ad vinnuvernd og 6ryggismalum.
. Umsjon med urlausn mannaudsmala.
. Vinnur ur fyrirspurnum um arangur og greinir teekifeeri til arbota i starfsemi.
. Vinnur ad arangursmelingum og kdnnunum m.a. vegna helgunar starfsfolks.
. Vinnur Ur og fylgir eftir arb6tum vegna nidurstadna vinnustadagreininga.
. Vinnur ad motun lidsheildar og godrar vinnustadamenningar pvert &
sveitarfélagio samt svidsstjora.
. Eftirlit med mannaudsupplysingum og skraningu i mannaudskerfi.
. Umsjon med stjérnenda- og starfsmannahandbokum.

2.2. Stjornsysla og stefnumatun

. Vinnur ad vidhaldi og uppfaerslu stefnumotunar i mannaudsmalum.

. Vinnur ad préun, innleidingu og nyskdpun & svidi mannaudsmala.

. Umsjon med verklagsreglum i mannaudsmalum.

. Umsjén med geeda- og ferlaméalum verkefna i mannaudsmalum.

. Frumkvaedi ad tilldgugerd um drbatur i malum sem heyra undir starfid.
2.3. Fjarmal

. Hefur eftirlit med launagjéldum og greiningum a fravikum vid utborgun launa.

. Greinir ahrif kjarasamninga og metur haekkun peirra a fjarhagsasetlanir.

. Greining launadtgjalda og skyrslugerd.

. Oflun og midlun upplysinga um fjarhagslega pzetti mannaudsmala.

. patttaka i gerd launadatlana.

2.4 Teymisvinna
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. Situr fundi sameiginlega fundi & svidinu.
. Vinnur med svidsstjornendum og bajarstjora ad verkefnum tengdu starfi.
. Vinnur med 6drum stjérnendum og sérfreedingum pvert & svid sveitarfélagsins
ad mannaudsmalum.
. Fundar med stjornendum um aherslur og markmid mannaudsmala.
2.5. Samskipti
. Vid annad starfsfolk og stjérnendur sveitarfélagsins.
. Vid ibla sveitarfélagsins.
. Vid adra mannaudsstjora sveitarfélaga.
. Vid sérfreedinga og rédgjafa i mannaudsmalum.
2.6. Onnur verkefni
. Tilfallandi verkefni sem yfirmadur felur honum og skilgreind eru &
abyrgdarsvidi hans.
3. Heefni- og samstarfsmarkmid
3.1. Menntun
. Héaskolamenntun Ba Bs sem nytist i starfi er askilin.
. Nam i mannaudsstjérnun er askileg.
. Reynsla af mannaudsmalum og radgjof er askilin.
. pekking & kjarasamningum er &skileg.
. Reynsla af rd&dningum innan opinberrar stjornsyslu askileg.
. Mjog god greiningar- og télvukunnatta.
. Mjdg géad islensku- og enskukunnatta.
3.2. Heefnispeettir
. Sjalfstzedi, greiningarferni og agad verklag.
. Areidanleiki, drifkraftur og umbéta- og lausnamidud hugsun.
. Frumkvadi og skipulagsheafni.
. Framurskarandi hafni i samskiptum.
. Feerni i ad leida teymisstarf m.a. i umbotaverkefnum.
4. Vinnuadstaedur
4.1. Alagspeettir starfs — andlegir og likamlegir
. Starfid krefst ekki likamlegrar areynslu en starfid felur i sér samskipti vid

starfsmenn og stjornendur um vidkveem malefni sem felur i sér alag. Verkefni geta
verid sveiflukennd og mismunandi kréfur kalla & forgangsrédun verkefna.

4.2. Vinnuumhverfi

. Starfid er unnid innandyra en kallar & ferdir milli stofnana. Starfsumhverfi er i
opnu rymi.
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