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Definitioner – befattningsgrupper 
 

 

Administratör 
Administratörer ger administrativt stöd och service. De har ett flertal uppgifter av olikartad karaktär 

tex registrera handlingar, diarieföra, förbereda ärenden, olika typer av bokningar, ta fram 

information ur databaser och sammanställa material. Arbetsuppgifterna kan även innefatta att 

utveckla och förbättra administrativa arbetsmetoder och rutiner. Administratörens arbete utförs 

vanligen utifrån flera kända handlingsalternativ. Administratörer utför arbetet i stor utsträckning 

självständigt tex utifrån tillämpade lagar, avtal, riktlinjer, praxis, allmänna anvisningar, blanketter, 

föreskrifter eller motsvarande. 

 

Exempel på befattningar som tillhör administratörsgruppen 

Administratör, skoladministratör, ekonomiadministratör, verksamhetsplanerare, kommunvägledare 

och tolkförmedlare. 

 

Kompetens‐/utbildningskrav 

Relevant gymnasieutbildning och vid behov KY/YH‐utbildning och/eller erfarenhet. 

 

Löneläge 

Löneläge utifrån normalt löneläge för administrativa befattningar. 

 

Handläggare 
Handläggare utför ett flertal olikartade uppgifter som ofta är av analyserande och utredande 

karaktär. Arbetet har ofta inslag av planering och utvärdering. Beslutsprocesserna är vanligen 

omfattande och komplexa. Handläggare utför arbetet självständigt utifrån ett eller flera 

verksamhetsmål och har ett stort handlingsutrymme i hur målet uppnås. 

 

Exempel på befattningar som tillhör handläggargruppen 

Handläggare, överförmyndarhandläggare, nämndsekreterare, kommunarkivarie, ekonom, ingenjör 

och alkoholhandläggare. 

 

Kompetens‐/utbildningskrav 

Relevant utbildning på högskole‐/universitetsnivå och vid behov erfarenhet.  

 

Löneläge 

Löneläge utifrån komplexiteten i handläggarbefattningen samt utbildnings‐ och erfarenhetsnivå.  

 

Teamledare, Gruppledare eller Arbetsledare (L‐chef) 
L‐chef är annan ledningspersonal som har ett begränsat ledningsansvar. Har formellt ansvar för ett 

eller två av de tre ansvarsområdena verksamhet, ekonomi och personal. De har således inte fullt 

ledningsansvar, till skillnad från A‐C chefer (AID). Rätt till övertid. 

 

Kompetens‐/utbildningskrav 

Relevant utbildning på högskole‐/universitetsnivå och vid behov erfarenhet. Undantag från 

utbildningskravet kan förekomma inom vissa verksamheter tex inom Räddningstjänsten. 



 

Biträdande enhetschef eller bitr. Rektor (L‐chef) 
Kan inrättas på större arbetsplats‐/arbetsplatser med fler än c:a 40 medarbetare. Undantag för 

antalet medarbetare för biträdande rektorer enligt skollagen. Tjänsten kan ses som en karriärstjänst 

och vara ett första steg innan man tar fullt chefsansvar och blir enhetschef. 

Skriftlig uppdragsbeskrivning upprättas vid tillsättningen. Olika verksamheters behov av 

situationsanpassning påverkar arbetsinnehållet för den biträdande enhetschefen vilket också speglas 

i uppdragsbeskrivningen. Som bitr. enhetschef har man inte rätt till övertid. 

I uppdraget ingår personal och verksamhetsansvar för definierat område. 

Uppdrag:   

‐ Underställd enhetschef 

‐ Ersätter enhetschef vid dennes frånvaro 

‐ Stödja enhetschef i det dagliga arbetet med operativa arbetsplatsfrågor och administrativa 

arbetsuppgifter inom aktuell enhet.  

Kompetens‐/utbildningskrav 

Högskoleutbildning eller motsvarande högskolepoäng och erfarenhet som arbetsgivaren bedömer 

som likvärdigt. 

Samordnare 
Samordnare har inget ledningsansvar (enligt AID‐ledningsklassificering). Utöver sina ordinarie 

arbetsuppgifter samordnar de behov och resurser inom arbetsgruppen när det gäller exempelvis 

arbetstider, scheman. Biträder chef i samband med fördelning av resurser och arbetsuppgifter. Vissa 

administrativa arbetsuppgifter kan förekomma. 

Exempel på befattningar som tillhör samordnargruppen 

Samordnare 

 

Kompetens‐/utbildningskrav 

Relevant gymnasieutbildning och vid behov KY/YH‐utbildning och/eller erfarenhet. 

 

Behov av dialog i samband med befattningsstrukturen och/eller lönesättning 
Vid behov av dialog kring ovanstående struktur eller vid behov av komplettering med ny befattning 

som inte finns i Kommunala befattningskoder ska kontakt tas med Förhandlingschef. 

 

I samband med lönesättning titta inte enbart på lönestrukturen inom den egna förvaltningen utan 

kontakta HR‐enheten för dialog kring strukturen för kommunen som helhet.  

 

Vid val av befattning måste kompetens‐/utbildningskrav och innehåll stämma överens med detta 

dokument tex vid anställning kan inte en handläggarbefattning eller AID‐etikett för handläggare 

användas om inte kraven för handläggarbefattning uppfylls. 

 

Varje förvaltning ska genomföra en översyn av befattningsstrukturen så den stämmer överens med 

detta dokument. Detta ska genomföras i dialog med HR‐enheten. Både AID‐etikett, utbildning‐ 

/kompetenskrav och innehåll ska stämma överens. 
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