¢ Prosessradgiver — saksbehandling

% Mandat og oppdrag

Prosessradgiver har oppgaveansvar i linja
knyttet til generell

saksbehandling. Prosessradgiver har en
operativ rolle i arbeid med verktgy for
saksbehandling, og deltar i nettverk sammen
med prosessansvarlig og

andre prosessradgivere for saksbehandling.

Prosessradgivere saksbehandling har ansvar
for a...

* bidraiarbeid med forbedring av
saksbehandling generelt og forvaltning
spesielt

* gioppleaering og st@tte - veere en
kollegaveileder ved egen enhet i spgrsmal
om forvaltning og saksbehandling

* bidraiarbeid med informasjon og
veiledning om saksbehandling

* bidra til 8 sikre at lov og regler for offentlig
forvaltning etterleves ved enheten
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Lokalt ansvar for

Bidra med forbedring av saksbehandling giennom
oppleering og stgtte til saksbehandlere og ledere i
saksbehandling og bruk av verktgy, tilgangsstyring
og roller

God dialog med andre prosessradgivere innen ulike
saksomrader ved enheten (SRU og innsyn spesielt)
Vare et bindeledd for nye ansatte inn i opplaering
(Saksbehandlerskolen) og i verktgy

A
&) Samarbeidspartnere

Prosessansvarlig for saksbehandling
Fagressurser ved egen enhet
Kommunikasjonsressurs ved egen enhet
Innfgringsleder ved egen enhet (i
innfgringsperioden)

Lokal ledelse

Arenaer og mgter

Delta i nettverk for prosessradgivere
saksbehandling . Holde seg oppdatert pa teams
og delta i mgter/aktiviteter i nettverk for
saksbehandling.

Koordinere seg med lokale fagadministrative
samarbeidsstrukturer

4%, Kompetansekrav

Prosessradgiver ma ha tatt fglgende
opplaringstilbud:
Kurs i ny saksbehandlingslgsning for
prosessradgiver
DF@ kurs forvaltning, offentlighetsloven
Grunnleggende kunnskap og ferdigheter
Generell forvaltningskompetanse—
Saksbehandlererfaring
Egnethet for opplaering og veiledning
Kommunikasjonsferdigheter
Ekspertkunnskap
Ma fglge NTNUs standardiserte oppleaering
for saksbehandlere og kunne anvende
felles opplaeringsmateriale
Ma vaere enhetens ekspert i bruk av
verktagy
Forvaltningsloven, offentlighetsloven

5 Anbefaling

Ved hver enhet skal det utnevnes
prosessradgiver for saksbehandling, innsyn og
SRU. Samme person kan veere prosessradgiver
for flere prosesser, men alle enheter bgr ha
minst to prosessradgivere.
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