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Funksjonsbeskrivelse for administrativ ledelse i Sør-Varanger kommune 

Som et ledd i tydeliggjøring av oppgaver og roller i Sør-Varanger kommune har kommunedirektøren utarbeid beskrivelse av funksjonsorganiseringen og sentrale møtearenaer, roller og oppgaver for utøvelse av overordnet ledelse i Sør-Varanger kommune. 

Dokumentet må ses i sammenheng med Administrativt delegasjonsreglement som fastlegger myndighetsfordelingen internt i administrasjonen, dvs. hvilken myndighet som er delegert fra kommunedirektøren til enhetslederne.

Dokumentet er formelt vedtatt av kommunedirektøren  i 2012. Mindre endringer er gjort fortløpende. Versjon 8 er gjeldende fra og med 01.07.2022. 
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[bookmark: _Toc449451953]1.	Innledning 

[bookmark: _Toc449451954]1.1 Visjon, verdier og ledelsesfilosofi

Vår visjon "Sør-Varanger kommune - en grensesprengende kommune" og våre verdier er 

· Engasjerte, 
· Grensesprengende,
· Modige, 
· Serviceorienterte, 
· Tilgjengelige 
· Helhetstenkende
 
Disse uttrykker de verdier som skal prege hverdagen og samarbeidet på alle arenaer. 

Kommunens ledere skal strekke seg etter denne visjonen sammen med sine medarbeidere – gjennom dyktige og engasjerte ledere og medarbeidere skal vi være en grensesprengende organisasjon.


[bookmark: _Toc449451955]1.2 Ledelsesstruktur 

Sør-Varanger kommune har en organisasjonsstruktur med et kommunedirektørnivå og et enhetsledernivå. 

Det overordnede samordningsansvaret ligger på kommunedirektørnivå. 

Enhetene har betydelige fullmakter innenfor områdene fag, administrasjon, økonomi og personal.

Sentrale administrative "fellesfunksjoner" er stab og støtteenheter. Stab- og støtteenhetene rapporterer direkte til kommunedirektøren. Stabsfunksjonene har forvaltnings-, rådgivnings-, samordnings- og planleggingsoppgaver innenfor alle tjenesteområder i kommunen. Støttefunksjonene skal ivareta fellestjenester som eksempelvis lønn, regnskap, personalsaker, sekretærfunksjoner, it, utarbeide budsjett, overordnet planarbeid, kommunikasjonstrategi og arkiv.

For at organisasjonen skal fungere rasjonelt er det sentralt at etablerte møtearenaer gjenspeiler og støtter opp under den valgte modellen. 

Dette dokumentet beskriver funksjonsorganiseringen og møtestrukturen i Sør-Varanger kommune, hvem som deltar på de ulike arenaene og hvilken funksjon møtene har. 
[bookmark: _Toc449451956]2. Møtestruktur 

Nedenfor beskrives kommunens faste møtestrukturer i den administrative ledelse i 
Sør-Varanger kommune



[bookmark: _Toc449451957]2.1 Kommunedirektørens ledergruppe – Ledermøte 

For den samlede overordnede ledelse av kommunens administrasjon har kommunedirektøren  sammensatt en ledergruppe som består av: 
Kommunedirektør, Kommunalsjef Helse, omsorg og velferd, Kommunalsjef oppvekst, Økonomisjef, Kontorsjef, Personalsjef og Plan og utviklngssjef. 
 
Møter:		Hver mandag kl.12.00 – 15.30

Mandat: 	Utøve strategisk ledelse og beslutte på strategisk nivå 

Kommunedirektøren s ledergruppe har følgende oppgave:

· Ivareta overordnet ledelse 
· Legge den langsiktige kurs, overordnet mål og strategier
· Organisere kommunen 
· Sikre at kommunen utøver sin virksomhet i henhold til arbeidsmiljølovens bestemmelser 
· Sørge for god utnyttelse av ressursene
· Utøve seremonier
· Koordinering, samordning, samhandling og drøfting av strategiske valg
· Innspill til temaer for drøftelse i de andre møtene
· Delta i politiske råd og utvalg
· Kommunedirektørens ledergruppe utgjør, i samarbeid med andre utvalgte stillinger, kommunens Kriseledelse 


[bookmark: _Toc449451958]2.2 Lederforum 

Består av:	Kommunedirektørens ledergruppe, enhetsledere, utvalgte rådgivere eksempel skolefaglig rådgiver, barnehagefaglig rådgiver,   
Obligatorisk deltakelse	
Kommunedirektøren  innkaller andre etter behov.

Møter:		Minst 2 ganger i året – eller oftere ved behov 

Ansvar: 	Kommunedirektøren  
		
Mandat:	Refleksjonsarena hvor temaer diskuteres til forståelse og innspill til kommunedirektøren s beslutninger

Lederforum har følgende oppgaver:

· Sikre felles forståelse av lederoppgavene og forventningene til disse. 
· Gjennomgang av tema som omhandler lederrollen, herunder sikre forståelsen av fordeling og samhandling rundt oppgavene i organisasjonen.
· Gjennomgang av tema som er viktig for å ha en helhetlig organisasjons forståelse
· Dele informasjon av strategisk betydning. 
· Dele kunnskap.
· Presentasjoner av viktige strategiske emner



[bookmark: _Toc449451959]2.3 Arbeidsgiverkonferanse

Består av:	Kommunedirektørens ledergruppe, lederforum og mellomledere med delegert myndighet. Møtet er obligatorisk.

Møter:		En gang pr. år

Ansvar: 	Personalsjefen

Arbeidsgiverkonferansen har følgende formål:
· Kompetansegivende samlinger innen ledelse for de ledere som utøver daglig ledelse  
· God helhetlig organisasjonsforståelse gjennom arbeidet med viktige temaområder og aktuelle saker.
· Fordypninger og oppdateringer fra stabsavdelingene og andre innen tematikk som omhandler kvalitet og retningslinjer i utøvelse av lederrollen.
· Tydeliggjøring av forventninger til lederne og ledelsesutøvingen Gjennomgang av tema som er viktig for å ha en helhetlig organisasjonsforståelse.
· Arbeidsarena for utviklingsarbeid
· Informasjonsdeling av strategisk betydning



[bookmark: _Toc449451960]2.4 HMS dagen 

Består av: 	Lederforum og ledere med delegert myndighet, hovedtillitsvalgte, hovedverneombud og verneombud

Møter:		En gang pr år, fortrinnsvis 2 halvår 

Mandat:
· Arbeidsgiver har ansvar for å sikre at arbeidsmiljøet er fullt forsvarlig og i samsvar med regelverket gitt i lov og forskrift.
· Sør-Varanger kommunes HMS-arbeid skal være en integrert del av den daglige driften slik at kommunens mål om å være en god og trygg arbeidsplass nås. 
HMS-dagen skal:
· Bidra til at alle enheter i kommunen arbeider systematisk med helse, miljø og sikkerhet
· Sikre at alle med arbeidsgiveransvar innehar oppdatert og relevant kompetanse innen HMS
· Bidra til reduksjon av sykefravær ihht målene i IA-avtalen og kommunens overordnede plan for reduksjon av sykefravær

Gjennomføring:
AMU oppnevner en arbeidsgruppe som har ansvar for gjennomføring av HMS-dagen, herunder fastsette program med aktuelle tema, praktisk tilrettelegging og evaluering. HMS-rådgiver deltar i arbeidsgruppa. Programmet vedtas av AMU.



[bookmark: _Toc449451961]2.5 Kommunedirektørens møte med hovedtillitsvalgte og hovedverneombud

Består av:	Kommunedirektørens ledergruppe, hovedtillitsvalgte og hovedverneombud 

Møter:		6 ganger pr år etter egen innkalling med sakliste.						HTV, HVO og kommunedirektøren kan melde inn saker. 

Møtet med de hovedtillitsvalgte har følgende oppgaver:
· Ivareta forholdet mellom arbeidsgiver og arbeidstaker på overordnet nivå.
· Gjensidig informasjon.


[bookmark: _Toc449451962]2.6 Enhetsleders møte med plasstillitsvalgt

Består av:	Enhetsleder, og eventuelt andre ledere med personalansvar, plasstillitsvalgt

Møter:		Minst en gang pr måned etter enhetsleders innkalling og med sakliste

Mandat:	Ivareta forholdet mellom arbeidsgiver og arbeidstaker på enhetsleder.
Gjensidig informasjon
Drøftinger

[bookmark: _Toc449451963]2.7 Enhetsleders møte med verneombud

Består av:	Enhetsledere, verneombud.

Møter:		Minst en gang pr måned etter innkalling av enhetsleder og med sakliste

Mandat:	Ivareta forholdet mellom arbeidsgiver og arbeidstaker på virksomhetsnivå mht HMS-arbeid i virksomheten.
Gjensidig informasjon
Vernerunder


[bookmark: _Toc449451964]2.8 Fagnettverk

[bookmark: _Toc449451965]2.8.1 Fagnettverk Oppvekst 

Fagnettverket oppvekst består av:
· Kommunalsjef oppvekst  
· Enhetsledere skoler og oppvekstsenter 
· Enhetsledere barnehage 
· Enhetsleder Flyktning- og kompetanseenheten 
· Enhetsleder Allmenn kultur   
· Skolefaglige rådgiver
· Barnehagefaglig rådgiver 
· Enhetsleder PPT
· Enhetsleder Barneverntjenesten 
· Enhetsleder Kulturskolen 

Møter:	   Minst en gang pr. måned etter innkalling og med saksliste
Ansvar: Kommunalsjefen 
Mandat:
· Å sikre kvalitet og utvikling innen oppvekstområdet
· Å sikre at gjeldende lovverk og forskrifter ivaretas
· Å sikre fremdrift i planarbeid, både strategiske planer og temaplaner
· Å sikre samarbeid og effektiv kunnskapsdeling
· Identifisere områder for samhandling og utvikle disse på systemnivå

[bookmark: _Toc449451966]2.8.3 Fagnettverk Helse, omsorg og velferd

Fagnettverket Omsorg og velferd består av:
· Kommunalsjef for helse og omsorg
· Enhetsleder hjemmebasert omsorg
· Enhetsleder sykehjemmene 
· Enhetsleder Tjenesten for funksjonshemmede
· Enhetsleder NAV 
· Leder for Tildelings- og koordineringsenheten  
Møter:   Minst en gang pr. måned etter egen innkalling og med saksliste
Ansvar: Kommunalsjefen 
Mandat:
· Å sikre kvalitet og utvikling innenfor omsorg og velferdsområdene
· Å sikre at formålet i helse og omsorgsloven ivaretas
· Å sikre at samhandlingsreformen implementeres og utvikles lokalt.
· Identifisere områder for samhandling og utvikle disse på systemnivå.

[bookmark: _Toc449451967]2.9.4 Fagnettverk Tekniske tjenester

Fagnettverket Tekniske tjenester består av:

· Kommunedirektøren 
· Plan- og utviklingssjef 
· Enhetsleder tekniske tjenester 
· Havnesjefen  
· Daglig leder Barentshallene KF
· Leder for service og it-avdelingen 
· Enhetsleder Allmenn kultur 
· Enhetsleder Beredskap 
· Øvrige etter avtale og behov 

Møter:   Minst en gang pr. måned etter egen innkalling og med saksliste
Ansvar: Kommunedirektøren  

Mandat:
· Å sikre kvalitet og utvikling innenfor felles infrastruktur, fagområder og tekniske tjenester.
· Identifisere områder for samhandling og utvikle disse på systemnivå
· Spesielt fokusområde er utvikling av risiko- og sårbarhetsanalyser for Sør-Varanger kommune.

[bookmark: _Toc449451968]3. Roller og oppgaver

I dette kapitlet konkretiseres roller og oppgaver for sentrale funksjoner i kommunen. 

[bookmark: _Toc449451969]3.1	Kommunedirektøren  

Kommunedirektøren  er øverste administrative leder i kommunen og skal påse at de saker som legges fram for de folkevalgte organer er forsvarlig utredet og at vedtak blir iverksatt. Kommunedirektøren skal sørge for at administrasjonen drives i samsvar med lover, forskrifter og overordnede instrukser, og at den er gjenstand for betryggende kontroll.  

Kommunedirektøren  har rett til å møte og tale i alle politiske utvalg, unntatt kontrollutvalget. Kommunestyret har gitt kommunedirektøren  fullmakt til å treffe vedtak i en rekke saker som ikke er av prinsipiell betydning. For å gjennomføre arbeidsoppgavene videredelegerer kommunedirektøren  sine fullmakter til administrasjonen og enhetsledere.

[bookmark: _Toc449451970]3.2 	Kommunalsjefer

Kommunalsjefene utgjør sammen med kommunedirektøren kommunens strategiske ledelse. Kommunalsjefene skal sikre utvikling av organisasjonen, strategisk planlegging og arbeide med overordnede mål og strategier. Kommunen har to kommunalsjefer 
· Kommunalsjef helse, omsorg og velferd  
· Kommunalsjef oppvekst

Ved langvarig sykdom, ferieavvikling eller fravær av kommunalsjef går kommunedirektøren  inn i kommunalsjefens ansvarsområdet direkte. Kommunalsjefen kan delegere til en enhetsleder å være kommunalsjef i sitt fravær dersom dette er praktisk. 

Kommunalsjefene har kommunedirektørens fullmakter innenfor sitt tjenesteområde.

Kommunalsjefene skal:  
· Bidra til samhandling mellom kommunedirektørnivå og enhetsledernivå 
· Kommunalsjefene har et særlig ansvar for oppfølging av enhetene med fokus på hvordan enhetsleder utøver sin ledelsesmyndighet og sitt lederansvar innenfor områdene:
· Personalhåndering
· HMS arbeid 
· økonomistyring
· faglig utøvelse 
· administrativt arbeid 
· Kommunalsjefen har personalansvar for enhetsledere innenfor sitt tjenesteområde 
· Kommunalsjefen skal gjennomføre medarbeidersamtaler med sine enhetsledere hvert år 
· Kommunalsjefene har ansvar for utarbeidelse/rullering av strategisk planverk innenfor sine tjenesteområder 
· Kommunalsjefen må ha god kjennskap til, og forståelse for samspillet mellom politikk og administrasjon. 
· Kommunalsjefen skal følge opp og iverksette politiske vedtak 

[bookmark: _Toc449451971]
3.3 	Enhetsleder 

Enhetsleder har betydelige fullmakter og skal overfor kommunedirektøren stå ansvarlig for enhetens resultat.

Enhetsleder har innen sin enhet 
· Personalansvar herunder HMS arbeid 
· økonomiansvar
· fagansvar
· administrativt ansvar

Enhetsleder utøver sin myndighet innenfor vedtatte sentrale lover og forskrifter, planer og politiske vedtak fattet av kommunestyret i Sør-Varanger. Enhetens tjenesteutøvelse skal være i samsvar med den tjenestebestilling enheten mottar og innenfor gjeldende rammebetingelser.  

Enhetsleder har et selvstendig ansvar for å søke samarbeid på tvers av fagenheter og profesjoner for å skape helhet i tjenestetilbudet til den enkelte bruker. 

[bookmark: _Toc449451972]3.4 	Personalsjef 

Personalsjefen er del av kommunedirektørens ledergruppe og skal ivareta organisasjonsutvikling, samordning og samhandling mellom enhetene innenfor personalområdet. 

Personal og organisasjonssjefen skal: 
· Være en viktig pådriver for å utvikle en moderne arbeidsgiverstrategi for hele organisasjonen 
· Ha særlig ansvar for videreutvikling og kvalitetssikring av overordnede strategier for organisasjonsutvikling og HMS innad i organisasjonen
· Bistå kommunedirektøren  i personalpolitiske spørsmål og enkeltsaker 
· Yte råd og bistand til alle ledere i organisasjonen innen arbeidsgiver, personal- og lønnspolitiske spørsmål
· Innehar lederansvar for personalavdelingen som en enhetsleder 
· Ansvar for gjennomføring og tilrettelegging av arbeidsgiverkonferansen og HMS dagen



[bookmark: _Toc449451973]3.5	Økonomisjef 

Økonomisjefen inngår i kommunedirektørens ledergruppe og skal ivareta alle økonomiske forhold som angår kommunen, både internt mellom enhetene og i forhold til eksterne aktører.

Økonomisjefen har:  
· Ansvar for utarbeidelse av budsjett og økonomiplandokumenter
· Ansvar for avleggelse av regnskap 
· Ansvar for å yte råd og bistand i økonomiske spørsmål og har ansvar for å utarbeide gode økonomiske verktøy, rutiner og systemer som fremmer god økonomiske kontroll i organisasjonen 
· Yte råd og bistand til alle ledere i organisasjonen innen økonomi og regnskapsspørsmål 
· Ansvar for å bistå kommunedirektøren  i utforming og utøvelse i alle saker som angår økonomiske forhold
· Delegert myndighet fra kommunedirektøren  i saker som angår refinansiering av lån, innfordring og avskrivning av kommunale krav
· Ansvar for eiendomsskatteforvaltning
· Ansvar for at kommunens innkjøp er i henhold til lov om offentlige anskaffelser, og oppfølgingsansvar er underlagt økonomisjefen 
· Lederansvar for økonomiavdelingen og it-avdelingen som enhetsleder 

[bookmark: _Toc449451974]3.6	Kontorsjef 

Kontorsjefen er en del av kommunedirektørens ledergruppa og skal ivareta de administrative ansvarsområder i administrasjonen og støtte kommunedirektøren  i saker av administrativ karakter: 
· Påse at administrasjonen tilbyr relevant administrativ bistand
· Gi saksbehandlerstøtte
· Administrere interne oppgaver
· Leder/ansvarlig for politisk sekretariat, Servic og it-avdelingen, og internasjonalt arbeid
· Ansvar for kommunens beredskapsarbeid 

Kontorsjefen utøver kommunedirektørens myndighet innenfor sitt ansvarsområde. 


[bookmark: _Toc449451975]3.7	Plan- og utviklingssjef 

Plan og utviklingssjefen skal lede Plan og utviklingsavdelingen. Stillingen inngår i kommunedirektørens ledergruppe. 

Plan og utviklingssjef har ansvar for utarbeidelse av kommunens overordnede planer, samt bistå ved utarbeidelse av kommunale områdeplaner.

Plan og utviklingssjefen har ansvar for at det fremmes en planstrategi i henhold til gjeldende lov og at kommuneplanene revideres. 




4. [bookmark: _Toc449451976]Organisasjonsoversikt  

[bookmark: _Toc449451977]4.1	Organisasjonskart – viser kommunens to styringsnivåer 



	

[bookmark: _Toc449451978]4.2	Kommunikasjonskart 



5. [bookmark: _Toc449451979]Kommunens administrative årshjul

1 kvartal 
· Regnskapsavslutning – frist for anvisning av faktura 10. januar.
· Gjennomgang og implementering av overordnede kommunale planer
· Styrings- og oppdragsdialog på grunnlag av vedtatt budsjett
· Ferdigstillelse av virksomhetsplan på enhetsnivå
· Ferdigstillelse av kommunedirektørens årsplan 
· HMS-handlingsplan - frist 1. februar
· Utarbeidelse av årsmelding. Frist 1. mars
· Kompetansehevingsplan – strategi – årlig (utsettes til 2016)
· Styrings- og oppdragsdialog på grunnlag av vedtatt budsjett
· Kostra-rapportering - rapportering på tilskuddsmidler ca 15.03/01.04
· Seniorpolitiske tiltak – årlig gjennomgang
· Sør-Varanger kommunes lønnspolitikk – årlig gjennomgang
· Plan for intern revisjon/intern kontroll
· Økonomirapportering januar – mars. Frist 10 april  
· Gjennomgang av beredskapsplaner



2 kvartal 
· Tilstandsrapport grunnskole (lovpålagt)
· Intern arbeidsgiverkonferanse
· Ferieplan
· Reforhandling av arbeidstidsordninger – turnus
· Budsjettregulering 
· Oppstart av arbeidet med budsjett og økonomiplan for økonomiplanperioden
· Forslag til prioritering – lokale forhandlinger – frist 30. juni
· Medarbeidersamtaler – frist innen 1. juli
· Økonomirapportering – april-juni. Frist 10. juli  
· Lederforum – samling à 2 dager 


3. kvartal 
· Økonomirapportering – juli-sept. Frist 10 oktober 
· Budsjettarbeid
· Lokale forhandlinger
· AKAN – årlig gjennomgang
· Varslingsrutinene – årlig gjennomgang
· Rutiner for konflikthåndtering – årlig gjennomgang

4.kvartal
· Tilsyn hos eksterne leverandører (kjøp av tjenester - lovpålagt)
· HMS dag 
· Ajourhold av beredskapsplan m/varslingslister og ROS-analyser
· Etiske retningslinjer – årlig gjennomgang
· Antikorrupsjonsarbeid – etisk refleksjon i enhetene



[bookmark: _Toc449451980]6.	Arbeidsmetoder

[bookmark: _Toc449451981]6.1 Ved uenighet

En viktig kvalitet med organisasjonen er hvordan vi håndterer uenighet og konflikter. Det er legitimt å være uenig, men det er et ledelsesansvar å arbeide for løse uenighet og forebygge konflikter.
Kommunedirektøren  legger til grunn følgende fremgangsmåte ved uenighet mellom ulike ledere i kommunen:

1. Identifisere
a. Ledere må evne å se når uenighet oppstår og reflektere over hva man er uenige om
b. Det må diskuteres hva man er uenige om med utgangspunkt i 
i. Etablering av felles forståelse for hva som er den felles oppgave
ii. Formål med oppgavene
c. Ledere må erkjenne uenigheten 
2. Analysere / Forstå
a. Lederne må evne å utforske den bakenforliggende årsak til uenigheten og se etter mønstre og systemiske årsaker
b. Det må diskuteres hvorfor man er uenige om disse momentene
c. Dette for å avgrense uenighet
3. Håndtere
a. Med utgangspunkt i analysen utforske alternative handlingsmønstre som grunnlag for hvordan håndtere uenigheten
b. Beslutte håndtering og gjennomføre
4. Dersom man gjenstår med uenighet ledere i mellom, skal saken løftes til kommunedirektøren .



Sør-Varanger kommunes etablerte handlingsmønster i konflikter fremkommer i retningslinjer for å håndtere konflikter, vedtatt av KST. Retningslinjene er et faglig godt utgangspunkt for enhver uenighet og konflikt.

Kommunedirektørnivået 
Kommunedirektør 
Kommunalsjef Helse, omsorg og velferd 
Kommunalsjef Oppvekst


Stab- og støtte enhetene
    Personalavdelingen
    Administrasjonavdeling
    Service, post, arkiv
    Økonomiavdeling 
    It-avdeling
    Plan og utviklingsavdeling


   
Enhetene 
  Hjemmebasert omsorg		Sykehjemmene	Tjenesten for funksjonshemmede	
   NAV - Sør-Varanger 		Tildeling- og koordineringsenheten  	Kirkenes barnehage
   Bugøynes oppvekstsenter   Hesseng flerbrukssenter       Sandnes og Bjørnevatn skole  
   Hesseng barnehage   Knausen barnehage  Skytterhusfjellet barnehage Prestøya barnehage  	
   Kirkenes barneskole            Jakobsnes oppvekssenter        Kirkenes ungdomsskole  
   Pasvik  oppvekstsenter    Kirkenes flyktning- og kompetansenhet           Barneverntjenesten
   PPT	  	Allmenn kultur  	       Enhet for tekniske tjenester    Kulturskolen                        		
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