Retningslinjer for oprykning af HK kontorfunktionaerer

Indenrigs- og Sundhedsministeriet

Longruppe

Opgaver

Faglige kompetencer

Personlige kompetencer

Sarlige forhold

Lgngruppe 1 - An

satte uden erhvervsuddannelse

1, sats |

Administrative opgaver

Gode skrivefzerdigheder

Ansvarsfuld
Ordenssans

e Ingen krav til uddannelse
e  1-3rig sats (automatisk oprykning til 1.
sats Il)

1, sats |l

Som lgngruppe
1, sats |, men
herudover.

Har min. 1 ars anciennitet
Relevant administrativ erfaring

e  Der kan efter konkret vurdering
indplaceres i lgr. 2, sats |, hvis
pageeldendes personlige kvalifikationer
og kompetencer er tilsvarende
kriterierne for Igr. 2, sats |

Lengruppe 2 — An

satte med erhvervsuddannelse

2, sats |

Administrative opgaver
Lettere sagsbehandling
Kvalificeret arbejde
Sekreteeropgaver

Rutineret bruger af div. it-
systemer

Kendskab til arbejdsomrade
Serviceorienteret

Evner at arbejde
selvstaendigt
Struktureret

Kan bevare overblikket

e Medarbejdere med
erhvervsuddannelse i kontorfaget eller
kompetencer pa tilsvarende niveau

o Der er ikke automatisk
anciennitetsforlgb fra sats | til sats Il

2, sats Il

Som lgngruppe
2, sats I, men
herudover.

Kvalificeret arbejde, der forudsaetter
relevant uddannelse og erfaring
Tungere administrative opgaver
Projekter

Selvstaendig sagsbehandling
Varetagelse af koordineringsopgaver
Ansvar for szerlige fagomrader

Seerlig faglig indsigt til
arbejdsomradet
Specialviden

Mestrer processer indenfor
afdelingens kerneopgaver

Fungerer som
sparringspartner

Lengruppe 3 - Specialister og ledere

3, sats |

Selvstaendig sagsbehandling pa omrader, der
kraever en stor specialviden
Koordineringsopgaver

Faglig ledelse i mindre omfang
Selvstaendigt, kvalificeret arbejde som
forudsaetter relevant uddannelse og erfaring

Ofte + 5 ars anciennitet
Seerlig relevant erfaring
Besidder stor specialviden
Mestrer processer inden for
enhedens kerneopgaver

Stor selvstaendighed i
opgavevaretagelsen

Er beslutningsdygtig

Er initiativrig og tager
ansvar

Hgjt niveau af engagement
Bidrager til udvikling

Medarbejdere med afsluttet
professionsbachelor i Offentlig
administration, HD, arbejdsrelevant
diplomuddannelse eller anden afsluttet
arbejdsrelevant uddannelse pa tilsvarende
niveau, der har medfgrt tilsvarende
kvalificeret arbejde indplaceres som
udgangspunktilgr. 3




3, sats |l

e Sagsbehandling pa stgrre omrader og med
selvstaendig kompetence i afggrelser

Lengerevarende, betydelig
erfaring og viden indenfor

Bidrager til intern udvikling
af processer

Som Igngruppe | o ofte faglig- eller personaleledelse arbejdsomrédet
3, sats |, men | diet. kvalif beide d
herudover. e Selvstaendigt, kvalificeret arbejde der -
forudsaetter en laengerevarende, betydelig
erfaring og viden
3, sats Il e Selvstaendigt kvalificeret arbejde pa Seerlig relevant erfaring Er saerdeles
betydende stgrre omrader, der forudszetter Besidder serlig specialviden pa beslutningsdygtig
Som lgngruppe en vaesgntlig, r.elevant.uddannelse og hgjt fagligt niveau inden for sit Varetager selvstaendigt
3, sats Il, men betydelig erfaring og viden opgavefelt opgaver pa hgjt fagligt
herudover. e Omrader, hvor der er tale om selvstaendig, Faglig sparringspartner niveau o
kritisk og omfattende kompetence i Udviser fleksibilitet til at
afggrelser, og hvor der er tale om Igse opgaver pa nye mader
varetagelsen af et betydeligt ansvar Er helhedsorienteret og har
e  Ofte faglig- eller personaleledelse blik for organisationens
behov
3, sats IV Varetagelse af: Har seerligt hgjt niveau af Er yderst beslutningsdygtig
e Selvstaendigt, sarligt kvalificeret arbejde pa specialviden pa nggleomrader Er engageret i Igsningen af
Som Igngruppe store omrader af vaesentlig betydning, med for organisationen komplekse og hgjt
3, sats lll, men overordnet kompetence i afggrelser, der Central faglig sparringspartner prioriterede opgaver
herudover. Tovholder for stgrre

forudsaetter en betydelig og relevant
uddannelse samt meget stor erfaring og
viden

e Betydeligt ansvar, der ofte indbefatter
ledelsesansvar for et stgrre antal
medarbejdere.

projekter
Tager ansvar for faglig
vidensdeling




