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Starfsmadur vid skjalaumsjon

Kjarni starfsins

Starfsmadur vid skjalaumsjon styrir skjolum i dkvedinn farveg samkvaemt l6gum og kerfum sem eru i
notkun innan fyrirtaekis/stofnunar. Starfsmadur vinnur undir leidségn abyrgdaradila skjalasafns
fyrirtaekis/stofnunar og/eda eftir fyrir fram akvednum verkferlum og reglum. Meginvidfangsefni
starfsins felast i mottoku, skonnun, skraningu, skipulagi og fragangi gagna/skjala samkvaemt l6gum og
reglugerdum um skjalavorslu og adgengi. SOmuleidis sinnir starfsmadur vid skjalavorslu pjonustu vié
baedi ytri og innri vidskiptavini. Starfsmadur parf ad virda trinad og vidhafa 6gud vinnubrogd. | starfinu
reynir a skipulagshaefni og medhondlun rafraenna gagna par sem mikill hluti starfsins fer fram i télvum.
Starfsmadurinn starfar 4 fjolbreyttum vettvangi, hja opinberum adilum, likt og sveitarfélogum og rikinu
sem og hja einkafyrirtaeekjum. Starfsmadur vid skjalaumsjon parf ad hafa pekkingu a reglum
pjodskjalasafns um fragang og vardveislu gagna dsamt helstu logum og reglugerdum sem tengjast
skjalavorslu.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

- Tekur a méti skjolum baedi med rafreenum haetti og 4 pappir pegar skjol koma inn i
fyrirtaeki/stofnun.

- Skannar skjol.

- Skannar inn skjol i skjalakerfi stofnunar/fyrirtakis.

- Skilgreinir/tilkynnir abyrgdaradila skjala.

- Tryggir adgengileika gagna fyrirtaekis/stofnunar.

- Veitir afmarkada radgjof.

- Gengur fra virkum og dvirkum gégnum.

- Leitar og safnar saman gognum fyrir innri og ytri vidskiptavini.

- Utbyr geymsluskrar fyrir langtimavardveislu gagna.

- Pakkar og grisjar skjol samkveemt grisjunarheimild.
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni

Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Lagar sig ad adsteedum

- Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad adstaedum.

- Beitir reglum og verkferlum a sveigjanlegan hatt en innan peirra marka sem gildi starfsins
(fyrirtaekisins) kveda a um.

- Adlagar eigin hegdun til ad nd sem bestum arangri i breytilegum adstaedum.

Abyrg nyting

Nytir verdmeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.

*Med verdmaetum er baedi att vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga,
bekkingu, o.s.frv.

Fylgist med notkun verdmaeta

- bekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi.

- @Greinir frd 6skum um adgang ad verdmaetum, gefur upplysingar um notkun peirra og gerir
vidvart um pad sem upp a vantar.

- Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmeeta.

- Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmaeeta.

Arangursrik samskipti

Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.
(Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad taknmadl).

Adlagar tjaskipti

- Adlagar tjaskipti sin ad dlikum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

- Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) fra élikum vidmaelendum
til ad meta hvenaer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

- Tjair sig a jafn dhrifarikan hatt vid dlika viomaelendur og vid élikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stodu peirra; astaedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.

- Tjair sig a drangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.

- Heldur ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.
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Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur.

*T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, setterni eda pjoderni.

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad viourkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjolbreytileika

- Reaedir um fjolbreytni mannlifs & opinn og gagnsaejan hatt.
- Leitar leida til ad kynnast élikum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

- Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjolbreytileika folks, einstaklingsmun, dlikum sjénarmidum
og Olikum lifsgildum.

- Vinnur vel med hopi folks med fidlbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra.

- Synir sveigjanleika til pess ad hafileikar annarra fai einnig notid sin.
- Ber virdingu fyrir skoGunum annarra.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar & hlutleegan hatt vid dkvardanatoku.

Sampeettir og tulkar vidtaekar og floknar upplysing

- Leggur til akjosanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna.

- Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana, eda akvedinna
hagsmunaadila).

- Sér fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirtaekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og
nyta upplysingar sem lag@ar eru fram.

- Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapaetti.
- Finnur akjosanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.

- Nytir leiGbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.
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Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra

- Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.

- Tekur a sig aukna abyrgd til pess ad markmid hdpsins naist.

- Sakist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.
- Skilur hlutverk ataka i hopi, til ad na fram lausnum.

- Eflir lidsanda.

Skipulag og aztlanir

brdar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur verk hops

- Metur hver framkvaemir hvada verk og hveneer.

- Hefurinnsyn i feerni, styrkleika og dhugasvid samstarfsmanna og skiptir verkum ut fra pvi.

- Setur fram verk- og timadaetlanir.

- Fylgist med framvindu verka og notkunar 4 verdmaetum (t.d. félk, birgdir, timi) i umhverfinu.

- Gerir naudsynlegar breytingar 4 timadatlunum, vinnuferlum og Uthlutun birgda.

Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistédu i starfi.

Leitar uppi namstaekifaeri

- Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

- Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.

- Leitar eftir pjalfun a svidum par sem taekni prdast hratt.

- Tileinkar sér og beitir stodugt nyrri pekkingu og feerni til ad baeta eigin frammistodu.

- Setur sér namsmarkmid.
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Sofnun og urvinnsla upplysinga

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér pzer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim 4 skilmerkilegan hatt.

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Adlagar markvissa upplysingaéflun ad adsteedum

- Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid oflun og greiningu gagna/upplysinga.
- Aflar fullkomnari og ndkveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.
- Erfrddleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.

- Sakir ymiskonar vidbotar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

- Les flékinn texta til pess ad nalgast dkvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.
- Dregur almennar alyktanir.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina sioferdileg alitamal

- Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjénarmid 4dur en tekin er akvordun.
- Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adstaedna.

- Greinir ¢lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val a leiGum eda tillégum um hvernig
skuli tekid a alitaefnum.

- Setur fram hugmyndir ad Urbdtum a starfsreglum ef astaeda er til.

Oryggisvitund
Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu (fyrir sig og adra).

Kemur med tillogur sem studla ad auknu 6ryggi og betri vinnuadstaedum

- Gerir tillogur um endurbaetta starfshaetti par sem 6ryggi er abdtavant.
- Greinir moégulegar haettur 4 vinnustadnum.

- Saekir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid 6ryggi og annarra.
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A0J vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal

- Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.
- Velur dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

- Metur arangur og skilvirkni Urlausna eftir framkvaemd verkefnis.

A0 vinna undir alagi

Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adsteedur.
- Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvoldum og tekur skref til ad takmarka ahrif peirra.

- Setur malefni og adstaedur i samhengi og bregst vid a videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikid
ur adstaedum eda pvi sem adrir segja).

Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstddu, tekur frumkvaedi til Urlausna & geedamalum eda vekur edlilega
athygli a peim.

Gerir betur en geedaviomid fyrirteekisins segja til um

- Synir skilning & gaedavidmidum fyrirteekisins.
- Fer ndkvaemlega eftir geedastefnu og geedaferlum i fyrirtaekinu.

- Sinnir starfi sinu pannig ad gaedavidmid nast og gerir stundum enn betur.

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar
Skilur og notar videigandi 16ggjo6f, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

brep 1

Synir byrjenda skilning og feerni. Beitir faerninni, undir leidsogn, vid nokkrar einfaldar adstaedur.
Getur visad folki a videigandi heimildir par sem er ad finna frekari upplysingar

- Synir skilning & videigandi l6ggjof, stefnu, ferlum og st6dlum.
- Notar, med leidsogn, tiltekna pzetti stefnu og ferla, vid afmarkadar einfaldar adstaedur.
- Ber sig eftir videigandi reglum og ferlum til ad fa dkvednar upplysingar.
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Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkveemur.

brep 1
Fylgir augljésum fyrirmalum/abendingum

- Tekur vel eftir smaatriGum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi.

- Fer yfir eigin verk og metur ndkvaemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem
getur gefid til kynna minni gaedi.
- Greinir @ milli adal- og aukaatrida.

Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu og getur leyst algeng verkefni

- Notar nokkrar algengar adgerdir forrita.
- Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunni.
- Breytir skram ur einu formii annad (t.d. Word i pdf).

- Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word
skjal).

Ritunarfaerni
Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad peer skiljist og hafi tileetlud ahrif.

brep 1
Midlar einfoldum upplysingum a skyran hatt

- Skrifar stuttan, hnitmidadan texta (t.d. skilabod, télvupdst, stodlud bréf).
- Skrifar skyran texta, notar rétta malfraedi, stafsetningu og greinarmerki.
- Hefur skrifleg samskipti 8 videigandi hatt.

Skilningur a starfseminni

Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad nd arangri.

Skilur og notar 6formlega/éskrada verkferla

- Notar & drangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda
framgang vinnunnar.

- Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmidum.

- Notar rok sem byggja a skilningi a8 sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.
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Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Bregst vid helstu porfum vidskiptavinar

- Bregst timanlega a faglegan hatt vid porfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og
kurteisi 6had framkomu hans.
- Synir vidskiptavininum med skyrum heetti ad vidhorf og sjénarmid peirra sé virt.

- Midar stodugt ad pvi ad veita géda og videigandi pjonustu.

Stjérnun upplysinga
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggija, seekja, vidhalda og midla upplysingum.

Synir haldg6da pekkingu og faerni. Beitir faerninni, undir mjég takmarkadri leidségn eda an
leidsagnar, vid allar deemigerdar adstaedur. barf adstod vid ad leysa ur évenjulegum og floknum
adstaedum

- Beitir videigandi adferdum og starfsvenjum vid ad halda utan um upplysingar allt fra
stofnun/6flun peirra til forgunar.

- Beitir videigandi 6ryggisferlum i samraemi vid 16g og reglur vid stjornun upplysinga.

- Veitir adgang ad bestu faanlegu ytri og innri upplysingaveitum og dreifir upplysingum um
fyrirtaekid/stofnunina med pvi ad nota videigandi upplysingataekni.

- Synir skilning & innihaldi og framsetningu efnis i upplysingaveitum, p.m.t. haefni til ad velja,
greina og midla.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til dkvedinna verkefna sem eru sérstaklega tlud til ad
auka afkost og framleidni.

Skipuleggur tima sinn

- Forgangsradar verkefnum i samraemi vid verklagsreglur.

- Skiptir timafrekum verkefnum i einingar og fylgist med hvernig vinnunni midar i samanburdi
vid dzetlun.

- Endurskodar dagskra sina til pess ad baeta vid og/eda eyda verkefnum.
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