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Indledning

Kompetenceprofilen er til KY-projektleder, KY-systemejer og ledere i kommunen, der skal veere med til at
foresta udveelgelsen af kommunale administratorer for KY.

Administratorerne er meget vigtige aktgrer i forhold til implementeringen af KY, da det er dem, der skal
varetage opgaven med at fa de ngdvendige kommunale opsaetninger i KY p& plads inden go-live, og
efterfalgende varetage den daglige vedligeholdelse af de kommunale opsaetninger i KY.

| bilaget 'Fordelingsnggle for kursuspladser i KY'! kan | se, hvor mange kursuspladser jeres kommune har
faet tildelt til 'Grundkursus for kommunale administratorer'. Det anbefales, at | udvaelger mere end én
administrator, af hensyn til at de kan daekke ind for hinanden ved ferie, sygdom m.v.

OBS. Denne kompetenceprofil omhandler ikke kompetencebeskrivelse i forhold til opsaetning af lokale brev-
og journalnotatskabeloner i KY. Her henvises i stedet til 'Kompetenceprofil for skabelonredaktar2.

Formal

Formalet med kompetenceprofilen er, at den skal stgtte jer i at f& udvalgt de rigtige personer til at varetage
rollen som kommunal administrator i kommunen.

Kommunal administrators opgaver
Overordnet har kommunal administratoren fglgende opgaver:

¢ Implementering:
e Opseetning af opgavepakker og fordelingsnggler
e Opseetning af kommunale systemparametre, sa som lokale opfglgningsopgaver, lokale ydelser og
interne regler
e Bidrage til at de kommunale opsaetninger implementeres og forankres i anvendelsen af KY i
kommunen

¢ Daglig vedligeholdelse:
¢ Daglig vedligeholdelse af opsaetningen i KY, herunder sikre at superbrugere og daglige brugere af KY
Ilzbende orienteres om aendringer i opsaetningen m.v.
o Daglig support og vejledning af kommunens treenere/superbrugere i forhold til kommunale
opsaetninger, bade under og efter implementering af KY
e Daglig handtering og indberetning af fejl/mangler i KY samt eendringsgnsker til Netcompany —
afheengig af arbejdsfordelingen i kommunen

e Konvertering af sager:

e Veere til radighed for vejledning og eventuel tilpasning af opseetningen i KY i de 10 arbejdsdage, hvor
treenerne, sagsbehandlerne og gvrige brugere af KY konverterer sager

L 'Fordelingsnagle for kursuspladser i KY' tilgas via KY's dokumentbibliotek, menupunktet Viden og

feerdigheder
2 'Kompetenceprofil for skabelonredaktar' tilgas via KY's dokumentbibliotek, menupunktet Viden og

feerdigheder
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Opmeerksomhedspunkter ved udveelgelsen af kommunal administrator

Et par opmaerksomhedspunkter ved udvaelgelsen af kommunal administratorer er, at det skal vaere personer,
der har lyst til at patage sig rollen og ansvaret som administrator, og at deres naermeste leder er indstillet p4,
at de far frigivet den ngdvendige tid til opgaven bade far, under og efter implementeringen.

Endvidere er det vigtigt, at personerne har teknisk flair og at de er i stand til at tilegne sig kompleks viden.

Kommunal administrator kompetencer

Til brug for udvaelgelsen af kommunal administrator kan der tages udgangspunkt i nedenstaende
kompetencer:

e Har teknisk flair og interesse for at tilegne sig viden om nye systemer

e Har en overordnet forstaelse for de stgttesystemer, som KY spiller sammen med.

e Har forstaelse for gkonomi, herunder interaktionen, der skal vaere mellem KY og gkonomisystem i forhold
til opsaetning af kontoplan m.v.

o Erloyale overfor de beslutninger, som ledelsen treeffer omkring anvendelsen af KY, og er parate til at
patage sig et medansvar ift. at fa beslutningerne implementeret i KY og derefter at fa dem forankret i
organisationen

e Erloyale overfor KY’s muligheder og kan fungere som brobyggere i skiftet fra gammelt system til nyt
system

e Ergod til at kommunikere og formidle systemteknisk viden p& en let forstéelig made

Desuden vil det veere en fordel at have indsigt i den lovgivning og de arbejdsgange, som KY skal understgtte i
kommunen. Hvis dette ikke er muligt, kan | eventuelt "teame op"” med kollegaer, som har denne kompetence.

Uddannelsen til kommunal administrator

Uddannelsen til kommunal administrator bestar af et en-dags tilstedeveerelseskursus suppleret med digital
leering bade far og efter kurset.

Nar kursisterne har veeret igennem uddannelsesforlgbet vil de veere i stand til at pAbegynde opsaetningen i
KY.
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