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L &gesrapport fran arbetet med att bilda
myndigheten

Allmént

Utredningens uppgift & att belysa vissa fragor om Rikstrafikens verk-
samhet och att férbereda myndighetens start den 1 juli 1999. | denna
bilaga beskrivs arbetslaget i forberede searbetet. Texten &r uppdaterad
till och med den 23 april 1999.

Malet for forberedelsearbetet ar att myndigheten skall vara fardig att
paborja sin verksamhet pa utsatt tid. Detta forutsétter att en rad atgéarder
vidtas under tiden fram till myndighetsstarten. Dessa &tgarder finns ater-
givnai avsnittet ” FOrberedelsearbetet — en Oversikt” . Arbetslaget i for-
beredd searbetet beskrivs mer detaljerat i avsnittet ” Forber edel sear betet
— arbetddge den 23 april 1999 . | det sista avsnittet ges en samman-
fattande beddmning av arbetsléget.

Jag anmélde i det delbetdnkande som jag dverlamnade den 30 no-
vember 1998 att ett beslut om Rikstrafikens lokalisering skulle behtéva
fattas innan den 31 december 1998 for att tidsplanen for forberede se-
arbetet skulle kunna hallas. Regeringen beslutade forst den 18 februari
1999 att lokalisera myndigheten till Sundsvall.

Fordrojningen av lokaliseringsbeslutet har framforallt paverkat ar-
betet med personalrekryteringen samt de delar av forbereded searbetet
som &r direkt beroende av att lokaliseringsorten & kand. Detta géller i
forsta hand anskaffning och utrustning av kontorslokal, anskaffning och
installation av tele- och IT-tekniskt stdd samt avtal om administrativ
samverkan med andra myndigheter.

Forberedd searbetet — en Oversikt

Jag har valt att dela in forberedelsearbetet i nedanstdende delaktiviteter
somi sintur kan ddasini ytterligare ett antal delaktiviteter:

1. Allméanna myndighetskontakter,
2. Anskaffning av ekonomiadministrativt system,
3. Anskaffning av personaladministrativt system,
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Utformning av arbetsordning och del egationsbestamme ser,

Avtal om administrativ samverkan med andra myndigheter samt kép
av administrativa tjanster pa marknaden,

6. Rekrytering av personal,

7. Anskaffning av lokaler,

8. Avtal om fastighetsanknutna tjanster,

9.

1

ok~

Anskaffning av kontorsutrustning,
0.Anskaffning av tele- och IT-teknisk utrustning samt tillhérande stod-
tjanster,
11.Anskaffning av diariesystemn samt anordnande av arkiv,
12.Utformning av grafisk profil och framtagning av visst informa-
tionsmaterial.

Det ar onskvart att SA manga som mdjligt av dessa delaktiviteter ar slut-
forda da myndigheten startar den 1 juli 1999. Det & dock inte helt nod-
vandigt att vara klar med allt vid denna tidpunkt. Ett minimikrav & dock
att féljande delaktiviteter ar slutférda:

att viss personal ar rekryterad och kan tilltr&da senast efter semest-
rarna

att myndigheten har en utrustad lokal

att myndigheten kan betala fakturor och [6ner

att erforderligt systemstdd finns

att tle- och IT-teknisk utrustning finns

att erforderliga serviceavtal har tecknats

att myndigheten kan registrera sina handlingar

att den grafiska profilen ar framtagen

FOrberedel searbetet — arbetslage den 23 april 1999
Allm&nna myndighetskontakter

Till de allménna myndighetskontakterna réknas bl.a. kontakter med Sta-
tistiska centralbyran (SCB) om organisationsnummer och registre-
ringsbevis, med Ekonomistyrningsverket (ESV) om myndighetskod och
anglutning till det statliga redovisningssystemet, med Riksrevisionsverket
(RRV) om behovet av internrevisor och andra revisiondla krav, Riks-
galdskontoret (RGK) om postgiro- och rantekonton, Den lokala Skatte-
myndigheten i Sundsvall om skattekonton och eventuell momsregistre-
ring, Datainspektionen vad galler integritetskansliga register, Arbetsgi-
varverket vad géller |6neavtal och Riksarkivet vad géller vissa arkivé-
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renden. Ett sa kallat personuppgiftsombud bor utses da myndighetens
personal finns pa plats.

Utanfor myndighetssfaren krévs kontakt med Telia om telefonabon-
nemang, Posten om boxadress dler eget postnummer, Nordbanken vad
géller [6nekonton samt Network Information Centre Sweden (NIC-SE)
AB och vissa andra organ vad galler domanadresser pa Internet.

Till och med den 23 april 1999 har kontakter etablerats och i vissa
fall dutférts med SCB, ESV, RGK och Datainspektionen. Kontakten
med Skattemyndigheten tas via Kammarkollegiet (se punkt 2). Riksar-
kivet, RRV och Arbetsgivarverket kommer att kontaktas under maj ma-
nad. Vad géller 6vriga kontakter har sddana etablerats med Nordbanken
och NIC-SE. Kontakt med Tdia och Posten kommer att tas inom kort.

Anskaffning av ekonomiadministrativt system

En myndighet maste ha ett ekonomiadministrativt system som medger
andlutning till det statliga redovisningssystemet och riksredovisningen.
De flesta myndigheter anvénder Agresso. Till stod for det ekonomiad-
ministrativa systemet behdvs en redovisnings- och kontoplan samt vissa
rutiner for anglutning till postgiro- och I6nekonton. Kammarkollegiet har
anlitats som stéd vid framtagning av redovisnings- och kontoplan samt
visst annat ekonomiadministrativt férberedesearbete. Kammarkollegiet
& ocksa berett att ge Rikstrafiken visst [6pande ekonomiadministrativt
stod efter myndighetsstarten den 1 juli 1999. Som ekonomisystem har
valts Agresso. Detta har skett i form av ett sk. driftservice-avtal med
ESV. Deta innebér att Rikstrafiken inte behtver ha en egen server for
att kora Agresso.

Anskaffning av personaladministrativt system

En myndighet maste ha ett personaladministrativt system som klarar de
statliga |6neavtalen. Det gor de flesta storre personaladministrativa sys-
temen pd marknaden - med dler utan anpassning. Mindre myndigheter
anvander ofta Kammarkollegiet for sin [6nerapportering. Kam-
markollegiet tillhandahaller da ocksa I6neadministrativt system och sva-
rar for driften av detta. Det system som anvands i dessa fall & SLOR-
PIR. Kammarkollegiet kommer att anlitas for Rikstrafikens 16-
nerapportering. Detta medfor att ndgot fristdende personaladministrativt
system inte behtver anskaffas.
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Utformning av arbetsordning och del egati onsbestammel ser

En myndighet maste ha en arbetsordning och/eller delegationsbestam-
melser. Av dessa dokument skall framga vem som har rétt att fatta olika
typer av beslut, t.ex. pa det ekonomiska omradet. Arbetsordning och
delegationsbestammelser har annu inte utarbetats. Detta arbete paborjas
under maj manad.

Avtal om administrativ samverkan med andra myndigheter respektive
kOp av administrativa tjanster pa marknaden

Rikstrafiken & en liten myndighet som kan behtva samverka administ-
rativt med andra myndigheter dler kdpa administrativa tjanster pd mark-
naden. Mgjligheterna till detta & starkt beroende av vilka lokaler som
myndigheten kommer att disponera. Det har darfor inte varit méjligt att i
det hittillsvarande arbetet ga ndrmare in pa dessa fragor (med undantag
av vad som framgar av punkterna 2 och 3).

Allmént kan framhallas att tjanster som drift och underhdll av IT-
system och annan kontorsutrustning, betjéning av telefonvaxe, 1amning
och hamtning av post och liknande tjanster finns att kopa pa marknaden
och att en liten myndighet som Rikstrafiken inte kan ha egen personal fér
dessa funktioner. Inriktningen & darfor att upphandia dessa tjénster.
Néagra avtal inom detta omrade har dock annu inte slutits.

Rekrytering av personal

Jag har paborjat rekryteringsarbetet av Rikstrafikens personal. | rekry-
teringsarbetet & utgangspunkten att myndigheten kommer att ges rétt att
besluta om anstéllning av personal utom myndighetschefen. Foéljande
atgérder har vidtagits vad géller personalrekryteringen:

Rekryteringsarbetet inleddes i januari 1999 med framtagning av
kompetensprofiler och befattningsbeskrivningar for de aktudla tjéns-
terna. Detta skedde utifran en analys av det kompetensbehov som Rik-
strafiken kan forvantas ha. Kompetensprofilerna redovisas i underbilaga
1.

Annonsering av tjénsterna skedde med borjan den 25 februari 1999.
Detta arbete fordréjdes beroende pa dréjsmalet med regeringens beslut
om lokalisering av myndigheten. Annonseringen skedde i vissa dags-
tidningar och tidskrifter samt pa Internet (Jobline och Smartjob samt pa
Rikstrafikens blivande webbplats). Vid ansokningstidens slut hade 218
ansokningar inkommit. Dessa var dock mycket ojamnt fordelade pa de
olika tjansterna, exempelvis svarar assistenttjansten for knappt 100 an-
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sokningar. Efter anstkningstidens utgang har ytterligare fem ansok-
ningar tillkommit. En grovgallring av ansokningarna genomfordes under
vecka 14. De forsta intervjuerna med arbetsstkande genomfordes i slutet
av vecka 16. Aterstéende intervjuer avses genomféras under sista veckan
av april och forsta halften av maj manad.

Anskaffning av |okaler

L okalanskaffningen paborjades i slutet av mars med en lokalstkning i
Sundsvall. Det beddmdes att Rikstrafiken behdver en lokal om ca. 400
n¥ och att denna lokal bor ligga centralt i Sundsvall. Efter kontakter med
ett antal hyresvérdar inspekterade utredningen totalt sju kontorslokaler i
Sundsvall. Lokalerna tillhér Vasakronan, Norrporten, SPP och Vatten-
fall Fastigheter. Offert har dérefter infordrats fran nagra av dessa hy-
resvardar. Beslut om vilken lokal som kommer att véljas har annu inte
formdlt fattats. Oavsett alternativ beddms dock vissa renoverings- och
anpassningsatgarder behdva genomforas i lokalerna. Dessa genomfors
av den blivande hyresvarden och kostnaden for atgardernainkluderasin i
den hyra som Rikstrafiken skall betala.

Avtal om fastighetsanknutna tj&nster

Med fastighetsanknutna tjanster avses tjanster som reception, budtjanst,
kopiering, stédning, sophdmtning, eabonnemang m.m. Denna typ av
tjanster kan inte upphandlas férrén ett beslut har fattats om vilken lokal
som Rikstrafiken skall hyra. Upphandling pabdrjas s snart detta har
skett.

Anskaffning av kontor sutrustning

Till kontorsutrustning réknas i detta sammanhang madbler, kopiatorer,
papperstuggar, sakerhetsskap, larm och liknande utrustning. Anskaff-
ningen omfattar &ven service och underhall i tillampliga fall. Mdbler
kommer att bestdllas s snart som lokalfrdgan har 16sts. Ovrig kon-
torsutrustning kommer att anskaffas under maj manad.
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Anskaffning av tele- och I T-teknisk utrustning samt tillhdrande
stodtj anster

Telekommunikationer och IT-stdd integreras alltmer. Anskaffningen av
denna utrustning bor dérfér ske samordnat. Ett krav & att mgjligheter
till distansarbete skall finnas.

Arbetet med att utarbeta en kravspecifikation for myndighetens tele-
och IT-stéd har paborjats. Det omedebara syftet med detta arbete ar att
fa fram underlag for den upphandling av tele- och I T-teknisk utrustning
som maste goras sa fort som majligt. Den tele- och | T-tekniska utrust-
ningen omfattar arbetsplatstelefoner, mobiltelefoner, kontorsfaxar, fasta
arbetsplatsdatorer, bérbara datorer for viss personal, olika typer av skri-
vare, flatbdddsscanner samt nétverks- och serverutrustning. Skriva-
rutrustningen bér omfatta svartvit nétverksskrivare med hdg kapacitet,
farglaserskrivare som kan anslutas till nétverket samt nagra blackstrale-
skrivare for bl.a. fargutskrifter pd OH-film.

Nytt datakablage maste sannolikt installeras i den lokal som Rikstra-
fiken véljer for sin verksamhet. Arbetet med att ta fram en I T-strateg
maste ansta tills myndigheten i sin helhet finns pa plats. Detta kommer
knappast att vara fallet forran nagon gang under hosten.

Anskaffning av diariesystem samt anordnande av arkiv

Rikstrafiken maste ha ett diarie- och &rendehanteringssystem. Flera sa-
dana finns pa marknaden. Dessutom maste myndigheten ha en godkand
arkiviokal. Arbetet med att anskaffa system och att anordna arkiviokal
bor skei samrad med Riksarkivet. Detta arbete har annu inte paborjats.

Utformning av grafisk profil och framtagning av visst
informationsmaterial

En myndighets grafiska profil omfattar logotyp, institutiondlt tryck, gra-
fisk handbok samt eventuella skyltar och flaggor. | arbetet med att ta
fram en grafisk profil ingdr ofta dessutom att utarbeta en enklare in-
formationsbroschyr. Ett férslag till logotyp samt institutionellt tryck
(brevpapper, visitkort, kuvert, m.m.) har utarbetats. En grafisk handbok
& under utarbetande. Skyltar och flaggor aterstér att ta fram. En infor-
mationsbroschyr kommer att utarbetas under maj manad. Dessutom
kommer Rikstrafikens webbplats (www.rikstrafiken.se) att anvandas for
att nd ut med information om den nya myndigheten.
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Bedbmning av arbetslaget

Jag bedomer att de viktigaste av de &tgarder som behtver genomforas
infor myndighetsstarten kommer att ha genomforts da Rikstrafiken star-
tar sin verksamhet den 1 juli 1999. Som namnts kommer myndigheten
knappast att vara fullbemannad vid myndighetsstarten den 1 juli 1999.
Det & sannolikt att ocksd vissa anpassningsatgarder i lokalerna kommer
att atersta att utfora.

Ddar av det arbete som har beskrivits i denna bilaga har utforts av
olika konsulter. Dessa har upphandlats efter sedvanligt anbudsférfa-
rande. En forteckning 6ver de konsulter som har anlitats finns i underbila-
ganr2.
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(Underbilaga 1)

Kravprofiler for den sokta personalen

Karnkompetens

Samordnare (1&2)
Arbetsuppgifter

Arbetsomr adet innefattar:

- att verka for utveckling och samordning av langvaga kollektivtrafik
inkl. I'T-baserade stddsystem
att stimulera till samverkan inom den langvéaga kollektivtrafiken
att verka for de transportpolitiska malen om tillganglighet och regio-
nal utveckling
att bygga upp och arbeta med ett brett kontaktnét nationellt och in-
ternationd |t
att fdlja den transportpolitiska utvecklingen nationellt och interna-
tiond It
projektledning

Krav p&
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper om kollektivtrafikmarknaden

goda kunskaper inom det transport- och konsumentpolitiska omradet
kunskaper i logistik

kunskaper om analystekniker

formaga att anvanda I'T som analysinstrument och verksamhetsstéd
god formaga att gora samhéallsekonomiska och konsumentpolitiska
analyser

kunskaper i engelska pa arbetsspraksniva
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erfarenheter

kvalificerat utredningsarbete, gérna i ledande stallning
erfarenhet av att kdpa tjanster, 1&gga ut undersdkningar m.m.
erfarenhet av att foretréda verksamheter i olika sammanhang
erfarenhet fran transportsektorn ar meriterande

utbildning

hogskoleutbildning gérna civilingenjor, civilekonom dler system-
vetare

kontaktnat, omvarldskunskap

god kénnedom om statliga, landstingskommunala och kommunala
berednings- och beslutsprocesser

god kdnnedom om myndigheter, foretag och organisationer inom kol-
lektivtrafikomradet

personliga egenskaper

god social kompetens och hdg integritet

god formaga att sjavstandigt foretrada myndigheten
formaga att initiera och aktivt driva fragor

analytisk

flexibd, forandrings- och utvecklingsinriktad

Utredare/utvarderare (1) av langvaga kollektivtrafik
Arbetsuppgifter

Arbetsonr adet innefattar:
att initiera, leda och gavstandigt genomféra utredningar och utvér-
deringar inom Rikstrafikens verksamhetsomrade
folja och utvardera langvaga kollektivtrafik
att medverka i externa utredningar med koppling till Rikstrafikens
verksamhet
medverka i samhéallsekonomisk prognos- och analysverksamhet pa
trafikomradet
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Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper i samhéllsekonomisk- och foretagsekonomisk kal-
kylteknik

kunskper om samhéllets transportsystem

god fardighet som utredare

formaga att anvanda databaser samt anvénda IT som analysinstru-
ment och verksamhetsstod

kunskaper i engelska pa arbetsspraksniva

erfarenheter

kvalificerat och galvstandigt utredningsarbete
projektledning
uppbyggnad och anvéndning av databaser

utbildning

hogskoleutbildning gérna civilekonom, nationalekonom dler mot-
svarande
forskarutbildning ar meriterande

kontaktnat, omvarldskunskap

god kénnedom om statliga, landstingskommunala och kommunala
berednings- och beslutsprocesser

kédnnedom om myndigheter, foretag och organisationer inom kol-
lektivtrafikomradet

kontaktnat bland forskare och utredare samt Gverblick dver forskning
inom arbetsomradet

personliga egenskaper

integritet och god social kompetens
analytisk

formaga att initiera och aktivt driva fragor
flexibel, forandrings- och utvecklingsinriktad
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Utredare/utvarderare (2) med tyngdpunkt pa resenérs-
och konsumentfragor

Arbetsuppgifter

Arbetsonr adet innefattar:

- att initiera, leda och galvstandigt genomfdra utredningar och utvér-
deringar inom Rikstrafikens verksamhetsomrade
fdlja och utvardera kollektivtrafiken ur konsumentperspektiv
att medverka i externa utredningar med koppling till Rikstrafikens
verksamhet
projektledning
medverka till belysning av konsumentaspekter i samhallsekonomisk
prognos- och analysverksamhet

Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper om utredningstekniker med sociologisk inriktning
god fardighet som utredare

formaga att anvéanda databaser samt att anvanda IT som analysin-
strument och verksamhetsstod

kunskaper i engelska pa arbetsspraksniva

erfarenheter

kvalificerat och galvstandigt utredningsarbete
projektledning
uppbyggnad och anvéndning av databaser

utbildning

hogskoleutbildning gérna beteendevetare, samhéllsvetare dler mot-
svarande
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kontaktnat, omvar|dskunskap

god kénnedom om statliga, landstingskommunala och kommunala
berednings- och beslutsprocesser

kédnnedom om myndigheter, féretag och organisationer inom kol-
lektivtrafikomradet och konsumentomradet & meritrande

kontaktnat bland forskare och utredare samt Gverblick dver forskning
inom arbetsomradet

personliga egenskaper

integritet och god social kompetens

formaga att initiera och aktivt driva fragor
analytisk

flexibe, forandrings- och utvecklingsinriktad

Kvalificerad upphandlare/forhandiare (1)
Arbetsuppgifter

Arbetsomr adet innefattar:

- processorienterad offentlig upphandling av langvaga kollektivtrafik
forhandlingar med trafikutovare
att tréffa avtal och folja avtalstill&mpning
affarguridiska bedomningar inom myndighetens verksamhetsomrade
utredningsarbete for att ta fram underlag for upphandling
utveckling av nya former for upphandling

Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper om offentlig upphandling

jurdisk baskunskap

kunskaper i affarsuridik

forhandlingskompetens

formaga att omsétta verksamhetsresultat i upphandlingsarbetet
- kunskaper i engelska pa arbetsspraksniva
erfarenheter
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offentlig upphandling

att traffa avtal med betydande ekonomiskt innehdll

efarenhet av metodutveckling och annat processorienterat utveck-
lingsarbete

utbildning

jur. kand. dler civilekonom (motsvarande)

kontaktnat, omvarldskunskap

god kénnedom om statliga, landstingskommunala och kommunala
berednings- och beslutsprocesser

branschkontakter inom offentlig upphandling, férvaltningsrétt dler
forhandlingsomradet

personliga egenskaper

hog integritet

god social kompetens

god formaga att sjavstandigt foretrada myndigheten
vara utvecklings- och processinriktad

formaga att initiera och aktivt driva fragor

Upphandlare/férhandlare (2)
Arbetsuppgifter

Arbetsonr adet innefattar:
funktiond| upphandling av |angvéaga kollektivtrafik
forhandlingar med trafikutovare
att tréffa avtal och folja avtalstillampning
utredningsarbete for att ta fram underlag for upphandling
medverka i utvecklingen av formerna for upphandling
interna forvaltningsrattsliga fragor
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Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper om offentlig upphandling

jurdisk baskunskap

forhandlingskompetens

insikt om hur verksamhetsresultat kan omséttas i upphandlingsarbetet
kunskaper i engelska pa arbetsspraksniva

erfarenheter

offentlig upphandling
forhandlingar
att traffa avtal med betydande ekonomiskt innehdll

utbildning

hogskoleutbildning med  juridisk  dler  forvaltningsinriktning
(motsvarande)

kontaktnat, omvarldskunskap

god kénnedom om statliga, landstingskommunala och kommunala
berednings- och beslutsprocesser

branschkontakter inom offentlig upphandling, férvaltningsrétt dler
forhandlingsomradet

personliga egenskaper

hog integritet

god social kompetens

god formaga att sjavstandigt foretrada myndigheten
vara utvecklings- och processinriktad

formaga att initiera och aktivt driva fragor



Bilaga SOU 1999:57

Stodkompetens

Administratér med tyngdpunkt pa statlig
ekonomiadministration

Arbetsuppgifter

Arbetsomradet innefattar att svara for myndighetens:
budgetarbete och -uppfdljning, ekonomiska prognoser
verksamhetsplan, arsredovisning och anslagsframstallan
kdp av tjanster for myndighetens redovisning, bokslut och [6nead-
ministration
kop av tjanster inom dataomradet (natverk, programvaror m.m.) samt
att svara for Ovriga serviceavtal
kompetensforsorjningsarbete och extern redovisning inom perso-
nalomradet
forhandlingar, utveckling av lokala avtal och annan samverkan med
fackliga organisationer
lokaler (hyresavtal m.m.) och inkop
annan administrativ. samordning som registratur, arkiv och vaki-
masteri

Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper i foretagsekonomi och statlig redovisning
baskunskaper i arbetsrétt och statliga avtal

formaga att arbeta med mjuka personalfragor (kompetens, relationer,
arbetsklimat, personalsociala fragor m.m.)

forhandling

erfarenheter

galvstandigt administrativt arbete dar ekonomiadministration ingatt
garna fran mindre statlig myndighet
erfarenhet av salvstandigt personalarbete ar meriterande
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utbildning

hogskoleutbildning gérna med foretagsekonomi, forvaltningsekonomi
och/dler personalarbete

kontaktnat, omvar|dskunskap

goda kunskaper om den statliga forvaltningen och det statliga regd-
verket
yrkesmassigt kontaktnét inom arbetsomradet

personliga egenskaper

god social kompetens
initiativtagande, resultatinriktad
integrerande, lyhord och empatisk
konsultativ och servicenriktad

Informator
Arbetsuppgifter

Arbetsomr adet innefattar:
att svara for Rikstrafikens informationsstrategi och grafiska profil
massmediakontakter och andra allménna externa kontakter
framtagning och utformning av informationsmaterial, arsredovis-
ningar m.m. (redigering, design, layout, tryckning)
att vara myndighetens webbmaster

Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper inom informationsomradet

kunskaper i marknadsforing med olika media, framst I T-media

goda kunskaper i tillampad I T

god fardighet i informationssokning och formaga att underlatta till-
gangligheten av information i organisationen

god stilistisk formaga

engelska pa nivan arbetssprak



66 Bilaga SOU 1999:57

erfarenheter

informationsarbete dler journalistik
webbmaster

utbildning

hogskoleutbildning med informationsinriktning, journalistutbildning
eler motsvarande

marknadsforingsutbildning & meriterande

I T-utbildning & meriterande

kontaktnat, omvarldskunskap

god orientering om hur I T-media kan anvandas for information
inom massmedia och branschorganisationer inom informationsom-
radet

personliga egenskaper

god social kompetens

lyhdrd, med formaga att fanga det vasentliga
formaga att initiera och aktivt driva fragor
serviceinriktad

Registrator/assistent
Arbetsuppgifter

Arbetsomradet innefattar:
diarieforing och arkivhantering
personal rapportering
fakturahantering och annan ekonomiadministrativ service
receptionist- och telefonservice
administrativ service (sekreterararbete, 1amna ut handlingar, kopiera,
utskick)
svara for forrad av kontorsmaterial
att svara for felanmalan och underhdll av myndighetens tekniska ut-
rusning
inkommande och utgéende post
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Krav pa
kunskaper och fardigheter

goda kunskaper om diarieforing och arkivering
fardighet i datorbaserad registerhantering, databasanvandning och
ordbehandling

erfarenheter

administrativt och servicenriktat arbete
som registrator & meriterande

utbildning

gymnasieuthildning (tredrig)
registratorsutbildning & meriterande

personliga egenskaper

god social kompetens
servicanriktning
noggrannhet

flexibe
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(Underbilaga 2)

Forteckning Over upphandlade

konsulttjanster

Tjanst Anbudstagare Beslutsdatum Diarienummer
Grafisk profil Marknadsplan 2 februari 1999 RIKS/004/99
m.m. Layout &

Design Fjader-

holmarna AB
Personal- Meyer PoL 13 mars 1999 RIKS/012/99
rekrytering Konsult AB
m.m.
IT- & teleplatt- Sema Group 13 mars 1999 RIKS/018/99
form m.m. Konsult AB
L okalanskaff- ERIKA Kon- 23 mars 1999 RIKS/019/99
ning m.m. sultbyra HB




