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BAGGRUND

Pjecen er blevet til i forbindelse med projektet "Afdeekning af den administrative faglig-
hed" — et samarbejdsprojekt mellem KL og HK Kommunal, der blev aftalt ved overens-
komstfornyelsen i 2013.

Den fulde rapport kan lases her: www.personaleweb.dk/admfag

OM UNDERS@GELSEN
Afdaekningen af den administrative faglighed er baseret pa en raekke kvalitative og
kvantitative data indsamlet i perioden fra oktober 2014 til marts 2015:

e 16 kvalitative interview med kommunale ledere og tillidsfolk i tre kommuner.

e Online-survey med ledere fra samtlige landets kommuner — 529 ledere besvarede
spgrgeskemaet.

e Mindre gennemgang og analyse af eksisterende litteratur om administrativ faglighed
0g pavirkningsfaktorer af offentlig service.
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Forord

Kommunerne er inde i en markant omstilling. Effektiviseringskrav, digitalisering, samskabelse 0g innova-
tion er nogle af de ord, der er pa dagsordenen. Hvilke konsekvenser har disse forandringer for kravene til
medarbejdernes kompetencer i forvaltningen? 0g hvilke profiler skal de administrative medarbejdere have?

Med denne pjece gnsker KL og HK Kommunal at give nogle svar pa ovenstdende spgrgsmal.

Pjecen beskriver en raekke af de udviklingstraek, der pavirker kommunernes administration i disse ar, og
opstiller fem kompetenceprofiler for morgendagens administrative medarbejder.

Fremstillingen bygger pd en undersggelse, som Teknologisk Institut har gennemfgrt, og som kan lases i sin
helhed her: www.personaleweb.dk/admfag

Pjecen henvender sig bade til dig, der er interesseret i kompetencekravene til fremtidens administrative
medarbejder, og til dig, der eksempelvis tilrettelagger uddannelser malrettet kommunerne.

God leeselyst!

KL 0g HK Kommunal

KL K
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Kommuner 02 administrative kompetencer

forandring

De administrative medarbejdere — kontorassisten-
ter, sagsbehandlere, jobkonsulenter m.fl. — udfgrer
en lang reekke funktioner i kommunerne i dag. De
har brug for bade klassiske kerneadministrative
kompetencer og for at kunne samarbejde pad tvaers
af institutioner og fagligheder i forvaltningen.

Men fremtidens administrative faglighed skal kunne
mere, 0g generelt forventer de kommunale ledere,
at kompetencekravene vil stige frem mod 2020.

De tre delfagligheder, der far stgrst betydning frem
mad 2020, er:

e At kunne kammunikere skriftligt pa nye medier
(intranet, sociale medier, chat asv.).

e At kunne levere digital service 0g guide bargere
i brugen af selvhjalpslgsninger.

e At kunne tilretteleegge og gennemfgre effek-
tiviseringsprocesser.

m — "Alle medarbejdere skal kunne bidrage til ef-
fektiviseringsarbejdet i kommunen — 0gsa af deres
eget job og funktion”.

- Leder i Hgje Taastrup Kommune

VIGTIGSTE YDRE FORANDRINGER

De ydre forandringer, der ifglge de kom-

munale ledere i undersggelsen har starst
betydning for den administrative faglig-

hed, er:

Effektiviseringskravet i kommunerne.
Digitalisering.

'Paradigmeskiftet’ fra kommunen som
en managementstyret servicevirk-
somhed til et politisk ledet lokalsam-
fund af aktive og selvhjulpne borgere.
Innovationskrav.

De fem vigtigste kernekompetencer, der fdr st@rst
betydning frem mod 2020, er:

« At besidde overblik 0g have helhedsforstaelse.

« At veere innovativ.
At veere fleksibel ift. eendringer i arbejdsopga-
ver, arbejdstid og arbejdssted.

- At anvende digitale veerktgjer (fx fagsystemer)
som en del af sin profession.

- At forstd den organisation, man er en del af.
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Organdonor

Kompetencegab

De delfagligheder, hvor der er stgrst afstand mel-
lem ledernes svar pa ngdvendigheden af specifikke
kompetencer og deres vurdering af, hvorvidt med-
arbejderne besidder disse kompetencer, er:

« At tilretteleegge 0g gennemfgre effektivise-
ringsprocesser.

- At udarbejde naotater 0g baggrundspapirer.

« At kommunikere skriftligt pa nye medier (intra,
sociale medier etq).

- At anvende relevant lovgivning i sagsbehand-
lingen.

. At lave budgetanalyse.

De kernekompetencer, hvor der er stgrst kompe-
tencegab, er:

< At besidde overblik og have helhedsforstdelse.
« At veere innovativ.

- At forstd den organisation, man er en del af.

« Samarbejdsevne.

« At analysere 0g lgse problemer.

5

m — "Digitalisering fgrer en form for demokratise-
ring og involvering af borgerne med sig".
- Leder i Aarhus Kommune.

Fremtidens arbejdsmarked for administrative
medarbejdere

Tre ud af fire ledere forventer, at der fortsat vil
veere administrative opgaver, som bedst varetages
af kontoruddannet personale. Men naesten lige s
mange (71 pct.) mener, at udviklingen pa det admi-
nistrative omrade betyder, at der vil blive rekrutte-
ret feerre medarbejdere med en kontoruddannelse
0g flere med en videregdende uddannelse — fx
administrationsbachelorer eller personer med en
relevant diplomuddannelse.

Pa de fglgende sider opstiller vi fem kompetence-
profiler for morgendagens administrative medarbej-
der.
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Kompetenceprofil 1:

Udviklingskonsulenten

Udviklingskonsulenten arbejder med en bred vifte af opgaver i kommunen 0g kan anseettes i mange
forskellige forvaltninger. Udviklingskonsulenten varetager primaert analytiske og udviklende opgaver — 0g
ofte i samarbejde med driftspersonale, faglige specialister og ledelse. | samspillet mellem drift og udvikling
bringer konsulenten kompetencer i spil inden for innovation og optimering af processer.

TYPISKE ARBEJDSOPGAVER

e |T-opgaver — fx support og drift af IT-systemer samt udvikling af nye systemlgsninger.

e HR-opgaver — fx vedrgrende medarbejdertrivsel og rddgivning af ledere om personaleforhold.
e Udviklingsprojekter — fx optimering af sagsgange, effektiviseringsprocesser mv.

e Indkgb og udbud — fx planla@gning og gennemfgrelse af udbudsprocesser.

« Tilsyn og kontrol — fx fagligt tilsyn inden for et bestemt omrdde.

UDVIKLINGSTENDENSER MED BETYDNING FOR PROFILEN

e Digitalisering — herunder gget dataintensitet og kompleksitet i IT-systemer.

o Effektiviseringskrav 0g krav om besparelser.

e Innovationskrav.

e Akademisering i kommunerne grundet gget analysebehov.

e Samling af administrative funktioner i centrale faellesskaber pa tvaers af enheder.

 Kommunalt paradigmeskifte fra managementstyret servicevirksomhed til palitisk ledet lokalsamfund
af aktive 0g selvhjulpne borgere.

e Samskabelse af velfeerdslgsninger med borgere 0g organisationer.

TYPISKE KOMPETENCER | DAG OG DERES BETYDNING FREMOVER

Evner at deltage i projektarbejde . Ueendret til stgrre betydning
Evner at lede projekter . Ueendret til stgrre betydning
Evner at treeffe beslutninger o Ueendret til stgrre betydning
Evner at hdndtere komplekse sagsforlgb o Uaendret til stgrre betydning
Evner at facilitere processer . Stgrre betydning
Evner at veere innovativ o Stgrre betydning
Evner at samarbejde . Stgrre betydning
Evner at skabe interne og eksterne netveerk . Stgrre betydning
Evner at analysere 0g Igse problemer o Stgrre betydning

Evner at lede sig selv o Stgrre betydning
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Kompetenceprofil 2:

Den faglige sagsbehandler

Den faglige sagsbehandler arbejder inden for et bestemt fagligt omrdde, hvor vedkommende har en dyb og
velfunderet ekspertise. Den faglige sagsbehandler har teet kontakt med borgeren og er optaget af at give

borgeren en kompetent og empatisk behandling, sa der sikres en optimal Igsning af den enkelte sag. Profi-
len kan treeffe beslutninger i vanskelige situationer og kender sine handlingsalternativer.

TYPISKE ARBEJDSOPGAVER

Sagsbehandling og visitation inden for en reekke omrdder — fx pension, sygedagpenge, ldre og handi-
cap.

Borgerservice —fx medbetjening af borgere inden for alle kommunale omrader.

Tilsyn og kontrol — fx fagligt tilsyn inden for et bestemt omrade.

Kommunikation med borgere — fx samtaler med borgere, udarbejdelse af skrivelser samt koordination
af kommunens kontakt med borgerne.

UDVIKLINGSTENDENSER MED BETYDNING FOR PROFILEN

Digitalisering af store dele af den kommunale forvaltning — herunder vejledning og motivation af bor-
gere med forskellige IT-kompetencer.

Effektiviseringskrav og krav om besparelser.

Kommunalt paradigmeskifte fra managementstyret servicevirksomhed til politisk ledet lokalsamfund
af aktive og selvhjulpne bargere. Bargeren har ansvar for eget liv, 0g den faglige sagsbehandler er i
hgjere ¢rad en radgiver end en myndighedsperson med beslutningskompetence.

Samskabelse af velferdslgsninger med borgere 0g organisationer.

TYPISKE KOMPETENCER | DAG OG DERES BETYDNING FREMOVER

Evner at anvende relevant lovgivning i sagsbehandling o Ueendret betydning
Evner at vejlede borgere i relevant lovgivning o Uaendret betydning
Evner at udarbejde skrivelser til borgere o Uaendret betydning
Evner at gennemfgre vanskelige samtaler o Ueendret betydning
Evner at have farstdelse for andre menneskers situation . Ueendret betydning
Evner at treeffe beslutninger o Ueendret til stgrre betydning

Evner at levere digital service 0g at guide borgere
i brugen af selvbetjeningslgsninger o Stgrre betydning
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Kompetenceprofil 3:

Direktions- 0@ politikerbetjeneren

Direktions- og politikerbetjeneren arbejder pd tveers af kommunen og ofte med projekter af generel karak-
ter inden for hele den kommunale opgaveportefglje. Direktions- og politikerbetjeneren er placeret taet pd
ledelsen og har forstdelse for o2 indsigt i de politikske beslutningsprocesser i kommunen. Profilen trives
med at saette forandringer i gang og har mod til at afprgve nye veje.

TYPISKE ARBEJDSOPGAVER

e Udviklingsprojekter — fx organisationsudvikling, effektiviseringsprojekter pa kammunale kerneomrader
eller blandt stgttefunktioner 0g innovationsprojekter.

e HR-opgaver — fx inden for ledelsesudvikling samt ledelsessparring vedrgrende personaleforhold.

e Indkgb 0g udbud — fx planizegning og gennemfgrelse af udbudsprocesser pa tvaers af kommunen.

e Ledelsesbetjening — fx sekretariatsbetjening af direktionen, politikerbetjening, udarbejdelse af bag-
grundspapirer 0g taleskrivning.

UDVIKLINGSTENDENSER MED BETYDNING FOR PROFILEN

e Digitalisering af hele den kommunale forvaltning.

o Effektiviseringskrav 0g krav om besparelser.

e Innovationskrav.

e Samling af administrative funktioner i centrale faellesskaber pa tvaers af institutioner 02 enheder.

e Kommunalt paradigmeskifte fra managementstyret servicevirksomhed til palitisk ledet lokalsamfund
af aktive 0g selvhjulpne borgere, som inviteres til at bidrage til eksempelvis udviklingsprojekter.

TYPISKE KOMPETENCER | DAG OG DERES BETYDNING FREMOVER

Evner at planiaegge 0g varetage mgder o Uaendret betydning

Evner at udarbejde notater 0g baggrundspapirer o Ueendret til stgrre betydning
Evner at fremlaegge for borgere 0g politikere o Ueendret til stgrre betydning
Evner at gennemfgre dialogmgder med interessenter 0g parter e Uaendret til stgrre betydning
Evner at lede projekter o Ueendret til stgrre betydning
Evner at facilitere processer B Stgrre betydning

Evner at tilrettelegge 0g gennemfgre
effektiviseringsprocesser o Stgrre betydning
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Kompetenceprofil 4:

konomimedarbejderen

@konomimedarbejderen Igser specialiserede opgaver inden for gkonomistyring samt budget og regnskab —
som oftest i kommunens tvaergaende gkonomiafdeling. @konomimedarbejderen arbejder i dybden med op-
gaverne 0g understgtter kommunens ledelse i forhold til budgetlegning 0@ budgetopfglgning. Profilen er
pod til at skabe bade overblik og indblik ved at opdele komplekse problemstillinger trin for trin — og skaber
derved mulighed for, at der kan prioriteres.

TYPISKE ARBEJDSOPGAVER

e [Pkonomiopgaver relateret til sdvel drift, bogholderi og regnskab som budgetanalyse 0g budgetopfalg-
ning — fx understgttelse af kommunens politikere i forhold til budgetleegning.

e Indkgb og udbud - fx planlaegning 0g gennemfgrelse af udbudsprocesser.

e Kontraktholder pd dele af den kommunale administration, som er udliciteret til eksterne aktgrer — som
fx Ignadministration til KMD.

e |T-opgaver — fx support og drift af kommunens IT-systemer.

UDVIKLINGSTENDENSER MED BETYDNING FOR PROFILEN

e Effektiviseringskrav 0g krav om besparelser.

o Digitalisering — 0gsa af visse driftsgkonomiske funktioner.

e Samling af administrative funktioner i centrale feellesskaber og automatisering af bogfaring.

e Akademisering af kommunens gkonomistyring grundet et gget behov for budgetanalyse 0g budgetop-
folgning.

e Innovationskrav.

TYPISKE KOMPETENCER | DAG OG DERES BETYDNING FREMOVER

Evner at varetage bogholderi og regnskab . Uaendret betydning
Evner at leegge budgetter o Ueendret til stgrre betydning
Evner at lave budgetanalyse og budgetopfglgning o Stgrre betydning
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Kompetenceprofil 5:

Digitaliseringseksperten

Digitaliseringseksperten Igser opgaver relateret til kammunens IT-systemer 0g understgtter medarbej-
dernes brug af IT-systemer pd tvaers af forvaltningsomrader. Digitaliseringseksperten kan 0gsad ansattes
i de enkelte forvaltninger og arbejde med kommunikation pa nye medier samt vare lokal superbruger pa
udvalgte IT-systemer. Profilen har en udviklingsorienteret tilgang til sit arbejde og har blik far ting, som
kan optimeres eller effektiviseres ved hjelp af digitalisering.

TYPISKE ARBEJDSOPGAVER

e |T-opgaver — fx administration af systemlgsninger, IT-support, superbrugerfunktion samt udvikling af
nye IT-systemer 0g selvbetjeningslgsninger.

e Indkgb og udbud — fx planla@gning og gennemfgrelse af udbudsprocesser.

e Kommunikation pa nye medier — fx web, intra eller sociale medier samt forenkling af information til
ledelse via digitale kanaler.

UDVIKLINGSTENDENSER MED BETYDNING FOR PROFILEN

e Effektiviseringskrav 0g krav om besparelser.

o Digitalisering af stgrre dele af den kommunale forvaltning, nye selvbetjeningslgsninger, udvikling af
IT-systemer myv.

e Samling af administrative funktioner i centrale faellesskaber pa tvaers af institutioner 02 enheder.

e Innovationskrav.

e Samskabelse af velfeerdslgsninger med borgere 0g organisationer — herunder gget borgerinddragelse.

e Akademisering i kommunerne, hvor flere dele af kommunikationen varetages af AC-medarbejdere frem
for af HK-medarbejdere.

TYPISKE KOMPETENCER | DAG OG DERES BETYDNING FREMOVER

Evner at kommunikere skriftligt pa nye medier o Stgrre betydning
Evner at levere digital service og guide borgere i
brugen af selvbetjeningslgsninger o Stgrre betydning









