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tagna reglementet i enlighet med bilaga 1, N1015E23. Genom beslutet upp-
havs det tidigare reglementet (beslut nr 11, 6.3.2012).




() 2 1018 Bilaga 1 till N1015E23 15122015

ARBETSMARKNAD & STUDIER

Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet

Reglemente

l. ALLMANT

1 8 Grunder for verksamheten

Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet &r en sjalvstandig myndighet som &r
understélld Alands landskapsregering. Landskapsregeringen handhar den allmanna admi-
nistrativa styrningen och 6vervakningen av arbetsmarknads- och studieservicemyndigheten.

Myndighetens organisation och verksamhet regleras av landskapslagen om Alands arbets-
marknads- och studieservicemyndighet (AFS 2006:9 med senare &ndringar). De service- och
forvaltningsuppgifter som ankommer pa myndigheten regleras av landskapslagen om ar-
betsmarknadspolitisk verksamhet (AFS 2006:8 med senare andringar), landskapslagen om
studiestdd (AFS 2006:71) och annan lagstiftning. Myndigheten ska i sin verksamhet iaktta
allménna forvaltningsrattsliga principer och god forvaltningssed.

| detta reglemente finns narmare bestammelser om myndighetens organisation och uppgifts-
fordelning samt om anvandningen av beslutanderatten.

I MYNDIGHETENS LEDNING OCH ORGANISATION

2 8§ Ledning

Vid Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet ansvarar myndighetschefen for
myndighetens verksamhet och for att faststallda mal uppnas.

Vid myndigheten finns en ledningsgrupp bestaende av myndighetschefen, bitradande myn-
dighetschefen och handlaggningschefen, samt vid behov en eller flera tjansteman som myn-
dighetschefen utser i samrad med personalen.

Ledningsgruppens uppgift ar att i samrad med myndighetschefen planera och utveckla verk-
samheten enligt malsattningarna. Ledningsgruppen sammantrader vid behov pa kallelse av
myndighetschefen.

3 8 Intern organisation

For uppgifternas fordelning och utférande uppdelas myndigheten i féljande team:



informationsteam
férmedlingsteam
vagledningsteam.

Myndighetschefen beslutar om teamens sammansattning samt om deras uppgifter.

4 § Tjanster och behdrighetskrav

Vid Alands arbetsmarknads- och studieservicemyndighet finns férutom myndighetschefen
féljande tjanster:

bitradande myndighetschef
handlaggningschef

arbetspsykolog

vagledare

formedlare

informator

handlaggare

sakkunniga, utkomstskydd for arbetslosa
informationskoordinator
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Behdrighetskrav for tjansterna:

bitradande myndighetschef, behdrighetskrav ar vid universitet eller darmed jamforbar
hdgskola, som ar erkand av nationell utbildningsmyndighet, avlagd examen som motsva-
rar minst tre ars heltidsstudier

handlaggningschef, behdrighetskrav ar hogskoleexamen

arbetspsykolog, behdrighetskrav ar legitimerad psykolog

vagledare, behorighetskrav ar slutférd utbildning efter gymnasialstadieniva

sakkunniga, utkomstskydd for arbetsldsa, behdrighetskrav &r slutford utbildning efter
gymnasialstadieniva

formedlare, behorighetskrav ar slutford trearig utbildning pa gymnasialstadieniva eller
annan lamplig utbildning

informator, behorighetskrav ar slutford trearig utbildning pa gymnasialstadieniva eller
annan lamplig utbildning

handlaggare, behdrighetskrav ar slutford tredrig utbildning pd gymnasialstadieniva eller
annan lamplig utbildning

informationskoordinator, behorighetskrav ar slutford utbildning efter gymnasialstadieniva.

Med gymnasialstadieniva avses utbildning som bygger pa grundskolan och som varar hégst
tre ar eller omfattar 120 sv/poang eller 75 kurser.

Meriterande for samtliga tjanster ar



erfarenhet av och kunskap om arbetslivet i bred bemarkelse

erfarenhet av liknande arbetsuppgifter

erfarenhet av arbete med méanniskor med olika behov

erfarenhet av samverkan med andra parter sdsom arbetsgivare, utbildningsanordnare,
organisationer och myndigheter

god kunskap om den lokala arbetsmarknaden

god kunskap om utbildningsvasendet

kunskaper i andra sprak an svenska.

5 § Personalens uppgifter

Myndighetschefen, utdver vad som bestadms i lag:

frimja samarbetet mellan myndigheten och dess samarbetspartners

fordela myndighetens arbete mellan myndigheten tjansteman péa ett andamalsenligt sétt
ansvara for information

ansvara for personalens utveckling

ansvara for att uppgdra erforderliga planer och berattelser betréaffande myndighetens
verksamhet

ha hand om de &renden som inte enligt reglementet ar delegerade till andra tjansteman.

Bitradande myndighetschef:

trada i myndighetschefens stalle vid forfall fér honom eller henne

Overgripande ansvar for handlaggningen av utkomstskydd vid arbetsléshet samt fér bevil-
jande, forvagrande, justering och indragning av en arbetsloshetsforman enligt landskaps-
lagen om tillampning i landskapet Aland av lagen om utkomstskydd for arbetslosa
(2003:71)

ansvar foér myndighetens uppgifter enligt dverenskommelseférordning (AFS 71/2010
resp. FFS 809/2010) om skétseln i landskapet Aland av de uppgifter som i stéd av utlan-
ningslagen foreskrivs for arbets- och naringsbyraerna

i samrad med myndighetschefen ansvara for myndighetens service- och férvaltningsupp-
gifter i anslutning till den arbetsmarknadspolitiska verksamheten

ansvar for de forvaltningsuppgifter som den registeransvarige enligt 13 kap. i lagen om
offentlig arbetskrafts- och foretagservice givit myndigheten ratt att géra samt évergri-
pande ansvar for myndighetens uppkoppling till kundinformationssystemet for arbets- och
naringsbyran

ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Handlaggnlngschef

overgripande ansvar for handlaggningen av studiestod samt 6vriga stod och atgarder
inom ramen for landskapslagen om studiestod

ansvar for myndighetens uppgifter enligt 6verenskommelseférordning (AFS 6/2008 resp.
FFS 1487/2007) om skétseln i landskapet Aland av uppgifter som géller pensionsersétt-
ning for tiden for vard av barn under tre ar eller for tiden for studier

ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Arbetspsykologen

utreda och bedéma funktions- och arbetsférmaga

yrkesinriktad rehabiliteringsplanering, yrkesplanering och radgivning

klargora kunders behov av service pa basen av en arbetspsykologisk utredning av funkt-
ions- och arbetsférmaga och darefter erbjuda eller hanvisa till tjanster inom Ams och/eller
andra myndigheter



koordination, samarbete och samplanering med involverade myndigheter och instanser
kring kunders yrkesplanering

intern handledning

Ovriga uppagifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Informatbrerna:

kundmottagning

studie- och arbetsmarknadsinformation

registrering av lediga platser

viss uppfoéljning och statistik

stod for sjalvbetjaning

kontorsmaskiner och -material

informationsmaterial

hemsidor och databaser

franvarorapportering och vissa andra administrativa uppgifter
ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Végledarna:

vagledning for yrkesval och kompetensutveckling

sarskild service for personer med nedsatt arbetsformaga

arbetsformedlingstjanster till enskilda

arbetsformedlingstjanster till arbetsgivare

sysselsattningsplaner for arbetsstkande

bindande utlatanden till arbetsléshetskassor (enligt FFS 347/2006, AFS 46/2006)
stodinriktade atgarder i enlighet med landskapslagen om arbetsmarknadspolitisk verk-
samhet

atgarder i anslutning till myndighetens uppgifter i fraga om utbildning som anordnas enligt
landskapslagen om sysselséttningsframjande utbildning (AFS ?)

arbetsmarknadsprojekt

ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Formedlarna:

arbetsformedlingstjanster till enskilda
arbetsformedlingstjanster till arbetsgivare

registrering av arbetsstkande

registrering av arbetsgivarkunder

registrering av lediga platser

jobbsdokarintervjuer

kartlaggning av arbetsstkande

grundlaggande arbetsmarknadsinformation
sysselsattningsplaner for arbetsstkande

bindande utlatanden till arbetsléshetskassor (enligt FFS 347/2006, AFS 46/2006)
rekryteringsaktiviteter

arbetslivskontakter

Eures-formedling

Ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Handlaggarna:

information om stdd och ersattningar vid studier
handlaggning av studiestéd enligt landskapslagen om studiestéd (AFS 2006:71) och
darmed sammanhangande uppgifter



- Ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Informationskoordinatorn:

- ansvar for myndighetens verksamheter under bendmningen Arbeta & Bo p& Aland, t.ex.
kampanjer, utstallningar, marknadsforing, deltagande i olika typer av rekryteringsmassor
och liknande evenemang etc.

- ansvar for webbplatsen komhem.nu

- produktion av nyhetsbrev riktade till personer intresserade av att flytta/aterflytta till Aland

- handlaggning av ansokningar om hogskolepraktik

- 0Ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

Sakkunniga, utkomstskydd for arbetslosa.

- information om stéd och ersattningar vid arbetsloshet,

- handlaggning av utkomstskydd vid arbetsloshet samt beviljande, férvagrande, justering
och indragning av en arbetsléshetsforman enligt landskapslagen om tillampning i land-
skapet Aland av lagen om utkomstskydd fér arbetslésa (2003:71), och darmed samman-
hangande uppgifter,

- bindande utl&tanden till arbetsléshetskassor (enligt FFS 347/2006, AFS 46/2006)

- &renderegistrering och arkivering,

- kontering,

- sammanstalla uppgifter for statistik till t.ex. férsakringsbolag,

- folja med lagstiftningen om utkomstskydd for arbetsldsa och annan relevant lagstiftning,

- intern handledning och radgivning om handlaggning av utkomstskydd vid arbetsloshet

- Ovriga uppgifter i enlighet med myndighetschefens anvisningar.

M. ANVANDNING AV BESLUTANDERATTEN SAMT BUDGETANSVAR

6 8 Myndighetens beslutsfattande

Beslut i de arenden som ingar i myndighetens behétrighetsomrade fattas av myndighetchefen
eller av enskild tjansteman till vilken beslutanderatt delegerats enligt detta reglemente. Myn-
dighetschefen fattar beslut ensam pa tjanstens vagnar utan foredragning eller pa féredrag-
ning av harfor utsedd tjansteman enligt vad som anges nedan.

Myndighetschefen beslutar pa féredragning av vagledarna eller bitradande myndighetsche-
fen:
- forlangning av sysselséttningsstod vid anstélining utdver maximitiden i enlighet med 48 §
landskapslagen om arbetsmarknadspolitisk verksamhet
- réttelseyrkanden i enlighet med 76 § landskapslagen om arbetsmarknadspolitisk verk-
samhet géllande beslut om:
- sarskild service for personer med nedsatt arbetsforméaga i enlighet med 7 kap. 34-37
§ landskapslagen om arbetsmarknadspolitisk verksamhet
- forsakringsskydd i enlighet med 7 kap. 39 § landskapslagen om arbetsmarknadspoli-
tisk verksamhet
- stodinriktade atgarder i enlighet med 8-13 kap. landskapslagen om arbetsmarknads-
politisk verksamhet.

Myndighetschefen beslutar pa féredragning av handlaggningschefen:



- studiestddens belopp efter indexjustering i enlighet med 6a § landskapslagen om studie-
stod

- réttelseyrkanden i enlighet med 41 § landskapslagen om studiestdd

- beviljande av befrielse fran betalning av borgensfordran i enlighet med 36 § landskapsla-
gen om studiestod.

Enskild tjansteman fattar sjalvstandigt beslut pa myndighetens vagnar i de drenden som
anges nedan:

handlaggningschefen

- beviljande av studiestdd i enlighet med landskapslagen om studiestod

- aterkallande eller aterkrav i enlighet med 27 § landskapslagen om studiestod

- yrkande pa aterbetalning av lan i enlighet med 33 § landskapslagen om studiesttd

- betalningsarrangemang vid aterkrav av borgensfordran i enlighet med 34 § landskapsla-
gen om studiesttd

- studiesociala formaner i anslutning till myndighetens uppgifter i fraga om budgetmoment
50200.

vagledarna, bitradande myndighetschefen

- sarskild service for personer med nedsatt arbetsférmaga i enlighet med 7 kap. 34-37 §
landskapslagen om arbetsmarknadspolitisk verksamhet

- ersattning for resekostnader och boende i enlighet med 7 kap. 38 § och 52 § landskaps-
lagen om arbetsmarknadspolitisk verksamhet och i enlighet med 13 § landskapslagen om
sysselsattningsframjande utbildning

- forsakringsskydd i enlighet med 7 kap. 39 8§ landskapslagen om arbetsmarknadspolitisk
verksamhet

- stodinriktade atgarder i enlighet med 8-13 kap. landskapslagen om arbetsmarknadspoli-
tisk verksamhet

- godkannande av arbete samt uppehallstillstand for arbetstagare i enlighet med gallande
dverenskommelse mellan riket och Aland avseende skotseln av vissa uppgifter enligt ut-
l[&nningslagen.

sakkunniga, utkomstskydd for arbetslosa

- beviljande, forvagrande, justering och indragning av en arbetsloshetsforman enligt land-
skapslagen om tillampning i landskapet Aland av lagen om utkomstskydd for arbetslésa
(2003:71)

Vid myndigheten upprattas en manadsvis beslutsforteckning éver de arenden som myndig-
heten fattat beslut i. Beslutsférteckningen uppgors skilt av varje beslutande tjansteman, om
inte myndighetschefen medger att beslutsforteckningen uppgors gemensamt for tva eller fler
tjansteman.

Arenden ska beredas sjalvstandigt och pa eget ansvar av den tjansteman som handlagger
arendet.
7 8 Budgetansvar

Myndighetschefen ar budgetansvarig infér landskapsregeringen. Vid behov kan budgetan-
svaret for ett moment i budgeten fordelas pa fler tjansteman, dessa ar da ansvariga infor den



som har budgetansvaret for momentet som helhet. Myndighetschefen beslutar om delege-
ring av budgetansvar.

V. SARSKILDA BESTAMMELSER

8 8§ Arkivering och registrering

Myndigheten antar en arkivplan och en registreringsstadga med narmare bestdammelser om
hanteringen av handlingar och dokument.

Varje tjansteman som hanterar handlingar och dokument ansvarar for att det fors de bocker,
forteckningar, kartotek och diarier samt uppgoérs den statistik som lagar, férordningar och
sarskilt utfardade bestammelser forutsatter.

9 § Intygande av handlingars riktighet

Riktigheten hos handlingar som utges av myndigheten intygas med myndighetens stampel.

V. IKRAFTTRADANDE

10 § Reglementets ikrafttradande och giltighet

Detta reglemente ar faststallt av Alands landskapsregering och trader i kraft den 1 januari
2016 och galler tills vidare. Det ersétter det reglemente som faststélldes av Alands land-
skapsregering den 1 mars 2012.
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