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LEIÐBEININGAR VIÐ ÚTFYLLINGU Á STARFSLÝSINGU

I. GRUNNUPPLÝSINGAR

Mikilvægt er að skrá Ístarfsflokkunarnúmer starfs.  Útgefin störf í starfsmati hafa verið flokkuð eftir ÍSTARF 95 starfaflokkunarkerfi Hagstofunnar sem hægt að skoða á heimasíðu starfsmatsins.  Nánari upplýsingar um starfaflokkunina er hægt að nálgast á heimasíðu Hagstofunnar.
II. TILGANGUR / MARKMIÐ STARFSINS

Tilgreina megintilgang starfsins þar sem tekið er mið af markmiðum og kröfum deildar / sviðs / stofnunar eða sveitarfélags.

III. HELSTU VERKEFNI
Telja upp helstu verkefni í starfinu, stutt og hnitmiðuð en ekki tæmandi upptalning.  Hér er átt við verkefni sem starfsmaður þarf að sinna flesta eða alla daga / verkefni á dæmigerðum vinnudegi.  

IV. ÖNNUR VERKEFNI

Hér er átt við föst verkefni í starfinu sem eru sjaldgæfari en þau sem eru tilgreind í helstu verkefnum.  Eitthvað sem starfsmaður þarf að sinna t.d. einu sinni í mánuði eða einu sinni til tvisvar á ári.  Gæti t.d. átt við um uppgjör, fjárhagsáætlun o.s.frv. 

V. KRÖFUR UM MENNTUN OG / EÐA REYNSLU / HÆFNI

Ef gerð er krafa um formlega menntun er mikilvægt að tilgreina hana hér, t.d. stúdentspróf, iðnmenntun, háskólamenntun o.s.frv.  Gott er að hafa til hliðsjónar hvaða krafa yrði sett fram ef starfið yrði auglýst.  Krafa um menntun þarf að taka mið af eðli verkefna í starfinu.  Mikilvægt er að tilgreina hér ef gerð er krafa um sérstaka reynslu eða hæfni til þess að geta sinnt starfinu.
VI. SAMSKIPTI

Tilgreina eðli samskipta í starfinu.  Samskipti við yfirmenn, aðra starfsmenn, skjólstæðinga, þjónustuþega eða almenning eftir því sem við á.

VII.  MANNAFORRÁÐ

Ef starfið felur í sér mannaforráð skal tilgreina hér fjölda undirmanna og starfsheiti þeirra. Jafnframt þarf að lýsa stöðu starfsmanns í stjórnkerfi stofnunar, t.d. hvort millistjórnendur heyra undir hann. 
VIII. ÁBYRGÐ

Tilgreina helsta ábyrgðasvið starfsins, t.d. ábyrgð á fólki / umönnun eða ábyrgð á stjórnun / starfsmannastjórnun eða ábyrgð á fjármunum eða ábyrgð á búnaði, tækjum, mannvirkjum eða upplýsingum.  Stutt lýsing á því í hverju meginábyrgðin felst.

IX. STEFNUMÓTUN OG / EÐA NEFNDARSETA

Tilgreina ef starfsmaður tekur þátt í stefnumótun innan stofnunar eða sveitarfélags.  Einnig ef nefndarseta er hluti af starfinu.  Hvaða nefnd/ir og tilgang hennar/þeirra.
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Tillaga að formi fyrir starfslýsingu þar sem tekið er mið af samræmdu starfsmati.  

Starfslýsing er ekki tæmandi upptalning á verkefnum í starfi.  Starfsmanni ber að sinna þeim verkefnum sem tengjast starfssviðinu og yfirmaður felur honum.  Helstu verkefni í starfi eru endurskoðuð í starfsmannasamtali.


