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Sekretariat

PA for Borgmester.

Sekretaerer for Kommunaldirekter og evrige direktarer.

Udarbejdelse af dagsordener og referater for Byrad, @konomi- og Planudvalget, Barne-
og Undervisningsudvalget, Klima- og Miljeudvalget, Kultur- og Fritidsudvalget, Social-
og Sundhedsudvalget, Teknik- og Bygningsudvalget, Direktionen, Koncernledelsen, Ho-
vedMED og RadhusMED.

Servicering af byradsmedlemmer — herunder planlaegning af byradsseminar, KL-konfe-
rencer og folkemgdet pa Bornholm.

Sekretariatsbistand for de to § 17, stk. 4 udvalg: Uddannelsesudvalget og Udvalget og
@get Tryghed.

Sekretariatsbistand for Bgrn- og Ungeudvalget.

Sekretariatsbistand for Grundlisteudvalget.

Venskabsbysamarbejde med kommunens venskabsbyer i Haninge og Svedala i Sverige,
Bad Salzungen i Tyskland, Waalre i Holland, Trzebinia i Polen og Cihanbeyli i Tyrkiet.
Alkoholbevillinger.

Sekretariat for Ejerforeningen i Bycentret.

Sekretariat for Hans Lars Andersens Fond.

Vielser — forestar administration og praktisk gennemfarelse af borgerlige vielser (man-
dag til lgrdag).

Feriefonden — sommerhusudlejning.

Administration af kommunens gaveregulativ, herunder jubileer, runde fadselsdage mm.
Arkivering — forestar ansvaret for kommunens arkiv — herunder servicering i hele organi-
sationen omkring spgrgsmal om arkivering.

Kommunens hovedpostkasse — forestar daglig handtering af post til Ishgj Kommune.
Valg — foresta og koordinere Byradsvalg, Folketingsvalg, EU-valg og folkeafstemninger.
Administration vedrgrende partistatte.

Juridisk radgivning og sparring i komplicerede sager inden for Styrelsesloven, Forvalt-
nings- og Offentlighedsloven mfl.

GDPR - tveerfaglige opgaver for hele organisationen omkring GDPR.

Koordinere og medvirke ved afholdelse af interne juridiske kurser for kommunens sags-
behandlere.

Administration vedr. centret, herunder budget og regnskab for Byradet og tilhgrende ud-
valg.

Tvaergaende opgaver for hele organisationen i forbindelse med kommunens elektroniske
sagshandteringssystem (SBSYS).

Fremstilling af ledelsesinformation til det politiske niveau, direktion, chefniveau og
driftssteder.

Personalejura - radgivning og sparring med lederne omkring personalemaessige forhold.
Personalepolitiske retningslinjer — udvikling og servicering, herunder fortolkning af dis-
se.

Velferdsforanstaltninger for personalet, f.eks. DHL-stafet, Vi cykler pa Arbejdet, influ-
enzavaccination til medarbejderne mm.
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Indkab af julegaver til personalet og byradet
MED (medindflydelse og samarbejde) — udvikling og vedligeholdelse af MED-systemet.
Tillidsrepraesentanter — forestar administration og servicering af tillidsrepraesentanterne.
Koordinerer uddannelse af lederne.
Forestar temadage for lederne.
Arbejdsmiljgomradet.

o Herunder foresta koordinering og gennemfarelse af uddannelser.
Digitalt rekrutteringssystem (HR-skyen) — koordinering mm. for hele organisationen.
Tvaergaende projekter som vedrgrer personaleforhold (eksempelvis sygefraveersprojekt,
Bedre til ord, tal og IT).
Afholdelse af interne kurser for lederne omkring personaleforhold.
Fremstilling af ledelsesinformation til det politiske niveau, direktion, chefniveau og
driftssteder.

Konsulenter

Udarbejdelser af kommenterede dagsordner til borgmester og kommunaldirekters delta-
gelse i regionale/mellemkommunale fora, herunder:

o Letbanen

o @SB (Dstsjeellands Beredskab)

o KKR i Hovedstaden

o K29 (Kommunaldirekterforum i Hovedstadsomradet)

Tvargaende opgaver for hele organisationen. F.eks.:

Nyt beredskab — som aflgser for @stsjeellands Beredskab.
Beredskabsplan — udvikling og vedligeholdelse.
Fundraising (Brohuset).
Tiltreekning af nye leeger.
Kommunal Udligning.
El-biler.
Organisationsudvikling — herunder stgrre udviklingsprojekter (eksempelvis: Grundlag for
Lederskab & Fglgeskab, implementering af stort vagtplansystem pa tveers af flere cen-
tre).
6 hovedpolitikker — og tilhgrende strategier (herunder arbejdet med at udvikle styrings-
modeller i tilknytning hertil).
Beskaftigelsesomradet, herunder:
o Sekretariatsbetjening af Beskeeftigelsesudvalget ved udarbejdelse af dagsordner og
referater.
o Udarbejdelse af analyser og strategioplaeg.
o Koordinere og udarbejde opleeg som f.eks. samarbejde med Socialmedicinsk En-
hed, straksaktivering af Ishgj borgere mm.
Fremstilling af ledelsesinformation til det politiske niveau, direktion, chefniveau og
driftssteder.

Kommunikation

Yde radgivning og sparring til kommunens politikere og ledelse vedr. pressehandtering
og kampagner.

TV-Ishgj, dekning af aktuelle tiltag i I1shgj.

Koordinere og servicere kommunens hjemmeside og intranet.

Koordinering af annoncering, pressemeddelelser og lay out.

Udarbejdelse af skriftlige materialer (eksempelvis Ishgj Nyt, Ishgj Indefra, taler, leeser-
breve, artikler mm).

Planlaegning af kommunikationsindsats ved starre projekter fx, letbanen og Brohuset.
Undervisning fx medietraening af Byrad og Koncernledelse, "sadan skriver du til...” og
hjemmeside.



e Administrering af Ishgj kommunes facebookside, samt You Tube kanal.
o Udarbejdelse af pjecer, flyers, plakater og andet grafisk materiale.
o  Fotografering (fx. pokalfest).

Sundhed og analyse

e Holde overordnet overblik over projekter og indsatser pa sundhedsomradet, herunder ko-

ordinering og udarbejde oversigt.

e  Sundhedsberedskabsplan — udvikling og vedligeholdelse.

e  Tvergaende analyser for hele organisationen. Herunder Sundhedsomradet, sygefravaer

og lan, beskeftigelsesomradet.

e  Den kommunale medfinansiering (indblik og overblik) — herunder udarbejdelse af prog-

noser.

e Bistd med evaluering, herunder afholdelse af evalueringsworkshop med forskellige afde-

linger og enheder.

o  Fremstilling af ledelsesinformation til det politiske niveau, direktion, chefniveau og

driftssteder.

e  Administration af organisationens brugere i forskellige indberetningsdatabaser pa sund-
hedsomradet (DPSD, SEB). Desuden kvalitetssikring af indberetninger og kontakt med
bl.a. patientsikkerhedsstyrelsen.

Udarbejde sager til det politiske niveau (primert Social- og Sundhedsudvalget).
Drive forskellige tveergaende arbejdsgrupper pa sundhedsomradet.

Bista med udvikling af velfeerdspolitik og sundhedsstrategi.

Drive tvaergaende projekter pa sundhedsomradet — Rggfri Kommune. Herunder ryge-
stoptilbud til medarbejdere.

Fagansvarlig, herunder koordinering af arbejdet med investeringstankegangen i Ishgj
Kommune (Investeringsgruppen).

Afholde opleg for centre og enheder omkring sundhedsrelaterede emner.

3 arlige mader i Leegefagligt udvalg (KLU).

Deltagelse i diverse tveerkommunale netveerk og arbejdsgrupper pa sundhedsomradet.
Taler og oplag til borgmester, udvalgsformand og direkter omhandlende sundhed.

Centret bistar og deltager endvidere i en lang reekke tvaergaende udviklingsprojekter.
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