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Inledning

Inom staten finns méanga kvalificerade yrken. Cirka 250 000
statligt anstéllda arbetar dagligen med utbildning inom
universitet och hégskolor, brottshekdmpning, internationellt
arbete, insamling av skattemedel, utbetalningar fran
trygghetssystemen, formedling av arbeten, planering av
infrastruktur, kulturfrdgor och ménga andra arbetsuppgifter.
Exempel pa yrkesroller ar forskare, polis, utredare,
museianstélld, stridspilot, danspedagog, skatteexpert och IT-
tekniker, och det finns ménga fler. I Sverige finns ungefér 340
statliga myndigheter.

De fem storsta statliga arbetsgivarna ar Polisen,
Forsvarsmakten, Forsakringskassan, Arbetsformedlingen och
Skatteverket.

Att arbeta statligt innebar att skapa samhallsnytta fér alla som
bor i Sverige och att bygga Sveriges relationer med omvarlden.
Att arbeta statligt innebar ocksa att utféra den verksamhet och
tillampa de lagar och regler som den svenska regeringen och
riksdagen har beslutat om.

Vélkommen till oss!




Sverige &r en demokrati med ett parlamentariskt
styrelsesitt. Det betyder att den offentliga makten
utgar fran folket. Att vara anstalld i staten ar att
vara en del av den demokratiska processen.

Du ar d& med och bidrar till att det som folket och
Sverige vill blir verklighet.

Svenska folket valjer representanter till
riksdagen i riksdagsvalet vart fjarde ar.

Riksdagen utser en statsminister som far i
uppdrag att bilda en regering. Riksdagen ar den
hdgsta beslutande férsamlingen i Sverige. Till
riksdagens uppgifter hor att besluta om lagar och
om statsbudgeten.

Regeringen styr Sverige genom att den verk-
stéller riksdagens beslut och tar initiativ till nya
lagar och lagandringar. Till sin hjélp i arbetet har



M
]

regeringen Regeringskansliet, med departement

for olika omraden, och de statliga myndigheterna.

Regeringen kan styra hur myndigheterna ska
arbeta. Men, regeringen far aldrig styra Gver hur
myndigheten anvander lagarna. | manga andra
lander har ett statsrad makt att direkt ingripa i
myndigheternas I6pande arbete. | Sverige ar det
inte s&. Detta brukar kallas att vi har férbud mot

ministerstyre.

Sagerska palatset, Riksbron, Riksdagshuset, Slottet, Stallbron och Regeringskansliet.

Varije ar beslutar regeringen om regleringsbrev for
myndigheterna. | regleringsbrevet star det hur
myndigheten ska arbeta och hur mycket pengar den
kan anvanda.

Regeringen ansvarar for vem som ska bli chef for
en myndighet. Myndighetens chef heter normalt
generaldirektor.
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Kammaren &r samlad for omrostning.

SA HAR SER DEN DEMOKRATISKA PROCESSEN UT

FOLKET

VAL VART FJARDE AR RIKSDAGEN
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Folket i Sverige valjer — \\ |4 Riksdagen beslutar om
vilka personer som ska lagar och om hur statens
sitta i riksdagen

pengar ska anvandas

REGERINGEN MED
DEPARTEMENT

MYNDIGHETER RESULTAT

Myndigheterna ska se till att'det som riksdag
och regering har beslutat blir verklighet.:

Voteringsknappar i en ledamotsbéank.

Regeringen styr Sverige och
ger bade pengar och
uppdrag till myndigheterna.




Privat och offentlig
verksamhet — vad ar skillnaden?

| Sverige brukar olika verksamheter delas in i offentlig respektive privat verksamhet. Till den offentliga
verksamheten hor den verksamhet som finansieras med skatter, som drivs av det allménna. Hit réknas
den statliga verksamheten, men ocksa verksamhet inom kommuner och landsting.

Offentlig verksamhet

Hit hor de verksamheter som finansieras med
skatter och som drivs av det allménna.
Offentlig verksamhet bestar av tva delar:
statlig verksamhet och kommun- och

landstingsverksamhet

Statlig verksamhet

Hit hor de verksam-
heter (férvaltnings-
myndigheter, statliga
affarsverk med flera)
som har ett uppdrag
frn regering och riks-

dag att arbeta med
specifika fragor som
utvecklar och stéttar
samhallet

Statlig verksamhet

Kommun- och
landstings-
verksamhet

Hit hor de verksam-
heter (skola,
lokaltrafik, sjukvard
med flera) som
arbetar for en
begransad
geografisk del av
samhaéllet. Det finns
flera sddana for att
tillsammans tacka
hela samhéllet

Har handlar det ofta om att man som myndighet har ett
specifikt uppdrag frén regering och riksdag att arbeta med
det som utvecklar och stéttar samhéllet. Verksamheten
finansieras huvudsakligen med skatter. Till den statliga
verksamheten réknas bland annat statliga forvaltnings-
myndigheter som till exempel Arbetsférmedlingen, och
statliga affarsverk, som till exempel Luftfartsverket.
Déaremot raknas inte statligt &gda bolag hit, som till
exempel Vattenfall, utan de hor till den privata sektorn.

| staten &r det cirka 286 000 personer anstallda. Det

motsvarar 6 procent av de sysselsatta pa arbetsmarknaden.

Verksamhet inom kommuner och landsting
Har handlar det om sddan verksamhet som bedrivs av
kommuner och landsting, till exempel skola, hélso- och
sjukvard och lokaltrafik.

Sverige &r indelat i 290 kommuner och i varje kommun
finns en folkvald forsamling, kommunfullméktige, som
beslutar om kommunens fragor. Verksamheten finansieras
av kommunalskatter, avgifter och statsbidrag.

Sverige har 20 landsting och i varje landsting finns en
folkvald forsamling, landstingsfullméktige, som beslutar
om landstingens fragor. Verksamheten finansieras av
bland annat landstingsskatter, patientavgifter och
statsbidrag.

Inom kommun och landsting &r det cirka 1 098 100
personer anstallda, vilket motsvarar 23 procent av de
sysselsatta pa arbetsmarknaden.

Privat verksamhet

Hit hor foretag eller organisationer som oftast
drivs i vinstsyfte. Det finns konkurrenter som
producerar liknande varor eller tjénster.

Privat verksamhet

Har &r det ofta foretag eller organisationer som drivs i
vinstsyfte, till exempel genom att man konkurrerar med
dem som producerar liknande varor och tjanster. Privata
verksamheter dr (fsrutom hushall) privatégda foretag.
Ofta handlar det om organisationer som drivs i vinstsyfte.
Det finns ocksa organisationer inom privat verksamhet
som inte drivs i vinstsyfte och de kallas ibland med ett
samlingsnamn for ideella verksamheter.

| den privata sektorn, som &r den storsta, arbetar cirka
3403 500 personer, vilket motsvarar 71 procent av de
sysselsatta pa arbetsmarknaden.
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En gemensam statlig vardegrund

Demokrati

All offentlig makt utgdr fran folket. Vi ser till att det som folket via riksdagen
vill blir verklighet.

Legalitet

Den offentliga makten utdvas under lagarna. Vi maste féljade lagar och
reglersomgallerivartarbete.

Objektivitet

Allas likhet infor lagen, saklighet och opartiskhet ska iakttas. Vi ansvarar for
att lika fall ska behandlas lika och att beslut inte ska grundas pa tyckanden.
Vi far inte ta emot mutor.

Fri asiktsbildning

Den svenska folkstyrelsen bygger pé fri asiktsbildning. Oppenhet och
yttrandefrihet ar viktigt. Vi har ratt att beratta om det som hander pa
myndigheten med undantag for det som omfattas av sekretess.

Respekt for lika varde,
frinet och vardighet

Den offentliga makten ska utévas med respekt for allas lika vérde och fér den
enskilda manniskans frihet och vardighet. Vi ska alltid ha respekt for
manniskors lika varde och inte diskriminera ndgon pa grund av till exempel
kon, etnisk tillhdrighet eller funktionsnedsattning.

Effektivitet och service

Effektivitet och resurshushallning ska forenas med service och tillganglighet.
Vi ska ge allmanheten information, vigledning och rad. Vi ska utféra vara
uppgifter pa ett effektivt satt.
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De statliga
myndigheterna delas in |
sjuverksamhetsomraden

De statsanstéllda jobbar inom olika verksamhetsomréden.
Pa bilden sidan 11 visas de olika verksamhetsomradena och inom varje
verksamhetsomrade ges exempel pa tvd myndigheter.

Jtbildning: Inom detta verksamhetsomrade arbetar 74 700 anstéllda pa
41 myndigheter, till exempel Lunds universitet och Skolverket.

Samhallsskydd och rattsskipning: Inom detta verksamhetsomrade
arbetar 52 300 anstéllda pa 14 myndigheter, till exempel Polisen och

__Ekobrottsmyndigheten.

Socialt skydd med mera: Inom detta verksamhetsomrade arbetar 41
600 anstéllda pa 19 myndigheter, till exempel Forsakringskassan och
Pensionsmyndigheten.

Allman offentlig forvaltning: Inom detta verksamhetsomrade arbetar
28 200 anstallda pa 45 myndigheter, till exempel Skatteverket och
Statskontoret.

Forsvar och samhallets krisberedskap: Inom detta
verksamhetsomrade arbetar 28 100 anstallda pa 13 myndigheter, till
exempel Kustbevakningen och Myndigheten fér samhallsskydd och

beredskap.

Naringslivsfragor: Inom detta verksamhetsomrade arbetar 25 000
anstallda pa 53 myndigheter, till exempel Arbetsmiljéverket och
Trafikverket.

Fritidsverksamhet, kultur och religion: Inom detta
verksamhetsomrade arbetar 2500 anstallda pd 27 myndigheter, till exempel
Riksantikvariedmbetet och Moderna museéet.
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Fritidsverksamhet, kultur och religion

Vi arbetar med att bevara, anvanda och utveckla
kulturarvet. Vi samlar, bevarar och visar konst.

SWEDISH NATIONAL HERITAGE BOARD N\,O‘XM' W& ’
RIKSANTIKVARIEAMBETET

Samhallsskydd och rattsskipning
Vi arbetar for att minska brottsligheten och att
oka tryggheten i samhallet.

Polisen

Utbildning

Vi utbildar och forskar p& universitet och hog-
skolor och ska framja att alla far en likvardig
utbildning och att en hog kvalitet nds i bade
utbildning och forskning.

Skotlverket

LUNDS

UNIVERSITET

Allmaén offentlig forvaltning
Vi arbetar for att ratt skatt betalas och att alla

som bor i Sverige blir folkbokforda. Vi arbetar
med att utveckla och effektivisera statliga
myndigheter-

K
¥

t
SN Skatteverket
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Socialt skydd med mera
Vi betalar ut olika ersattningar till dig som &r

STATSKONTORET

foralder, till dig med funktionsnedséttning, till
dig som ar sjuk och till dig som &r pensionar.

R Foérsdkringskassan

Naringslivsfragor

Vi staller krav pd att alla arbetsplatser ska ha
en god arbetsmiljo. Vi arbetar for att alla ska
komma fram smidigt, grént och tryggt.

ARBETSMILJY

VERKET T, TRAFIKVERKET

Forsvar och samhallets krisberedskap
Vi ansvarar for miljéraddning och évervakning
av landets kuster. Vi hjalper till vid olyckor och
kriser b&de i Sverige och runt om i variden.

KUSTBEVAKNINGEN Myndigheten for
samhadllsskydd

och beredskap

12



Vadinnebar
det att jobba
pa en statlig
myndighet?

Arbetsuppgifter

En statsanstalld ar riksdags och regerings férlangda
arm. Nar du jobbar pa en myndighet &r det viktigt att
kanna till att medborgarna i Sverige (via riksdag och
regering) ar uppdragsgivare och att verksamheten
finansieras med skattemedel. Det arbete som utfors
pé en myndighet varierar forstas beroende pa vilken
myndighet du har kommit till. Aven inom en och
samma myndighet kan arbetsuppgifterna variera
mycket.

Myndighetsutévning — att ta beslut i
myndighetens namn

Nar en statsanstalld ska gora nagot i sitt arbete, till
exempel besluta om en viss atgérd, har denne alltid
en skyldighet att dvervadga vilka regler som galler.
Ibland handlar det om myndighetsutévning, det &r
sddana typer av beslut dar en myndighet har en
maktbefogenhet i forhallande till medborgaren.
Exempel pa sadana ar beslut om tillstand, avgifter,
ersattningar eller forpliktelser av nagot slag. Da
maste den statsanstillde folja det som star i
forfattningar (lag, férordning eller foreskrift).

Regelstyrning — hur arbetet utférs

Det finns vissa krav som gdller alla statsanstéllda, till
exempel hur ett drende ska handlaggas — sé enkel,
snabbt och kostnadseffektivt som mdjligt, och dér
beslut ska kommuniceras pa ett lattforstaeligt satt.
Det finns ocksa regler om service, som till exempel
innebar en skyldighet att svara pa fragor fran
utomstéende. En statsanstalld ska ocksa vara objektiv
i sin handl&ggning, till exempel ska en person inte
handlagga ett drende for ndgon som denne kanner
eller &r néra slékt med.

Oppenhet och sekretess

Oppenhet &r viktigt inom den offentliga forvaltningen
for att forhindra till exempel korruption. Grund-
tanken &r dérfor att de uppgifter och handlingar som
finns pa en myndighet 4r offentliga och ska ldmnas ut
om nagon begér det. Men for vissa uppgifter och
handlingar finns det bestdmmelser som gor att en
statsanstalld har tystnadsplikt och inte far lamna ut
dessa. Det kan till exempel handla om kénsliga
uppgifter om halsotillstdnd. Om en statsanstalld har
tystnadsplikt géller den bade inom myndigheten,
mellan kollegor som inte har samma uppgifter i sitt
arbete, och utanfér myndigheten.

Arbetsplatsen

Att jobba statligt ar precis som vilken annan
arbetsplats som helst nér det kommer till att du ska
trivas pa arbetsplatsen och med dina arbetsuppgifter.
Att ha en god arbetsmiljé varderas hégt inom staten.

Arbetsplatsens utformning

Den fysiska utformningen pa arbetsplatsen &r viktig
och din arbetsgivare forsdker anpassa miljon efter
vad jobbet kraver. Jobbar man pé kontor sa kanske
det finns hoj- och sénkbara bord och & man ute och
har ett mer fysiskt jobb finns det vanligtvis arbets-
klader och arbetsredskap som ska underlétta och gora
att arbetet kan utforas sékert och skonsamt for
kroppen.

Avtal

Det finns avtal for hela staten men ocksa for varje
arbetsgivare som bestammer hur mycket man fér
jobba, hur man sétter 16n, hur och nér man kan vara
ledig med mera. Avtalen ar till for att satta en grund
och ram for hur arbetsplatsen ska vara utformad sa att
alla har forutséttningar att kunna gora ett bra jobb dér
det ocksa finns mojlighet till balans mellan arbete och
fritid. Avtalen tas fram mellan arbetsgivaren och
fackforbund.

Dialog med chefen

Genom dialog med din chef gar du regelbundet
igenom hur du upplever din arbetssituation. Vissa
ramar kan, som sagt, redan finnas bestdmda i avtal
och regler pa arbetsplatsen, men genom att prata och
berétta for din chef hur du upplever till exempel
arbetsuppgifter, samarbeten och mal kan du paverka
hur ditt arbete ska genomforas.
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Attvara praktikant pa
en statlig myndighet

Som praktikant dr du inte
anstdlld men du ska
genom arbetsuppgifter,
arbetsplats och kollegor fi
en kinsla av hur det dr att
jobba statligt. Vissa saker
i jobbet skiljer sig jamfort
med hur det dr att vara
anstilld pd arbetsplatsen.




Arbetstid

I manga fall har du kanske fatt din praktikplats via Arbetsférmedlingen och beroende pa hur det upplagget ser ut sa
kanske du inte har praktik pa heltid, utan gor fler saker vid sidan av praktiken, sdsom att lira dig svenska eller ga en
utbildning via Arbetsférmedlingen.

Som praktikant far du inte, till skillnad fran en anstalld, 16n fran myndigheten. Daremot betalar Arbetsformedlingen
eller Forsakringskassan ut en sarskild ersattning till dig nar du gar pa praktik.

Arbetsuppgifter
Som praktikant &r du inte anstalld vilket innebér att dina arbetsuppgifter ser annorlunda ut.

Du kommer att fa prova pa olika saker men du kommer till exempel inte kunna
handlagga arenden sé att du fattar myndighetens beslut.

g,

Myndigheten som anordnar praktikplatsen ar ansvarig for din arbetsmiljo. | just
den bemirkelsen finns det inte ndgon skillnad jamfort med myndighetens
anstallda personal. Oavsett hur din praktik ser ut &r det viktigt att du precis som
anstillda tar chansen och péaverkar din arbetssituation och praktik, visar intresse
och fragar om saker som du undrar Gver.

Handledare

Fran forsta dagen ska du ha en handledare som hjélper dig in pé arbetsplatsen och
beréattar hur det &r att jobba statligt. Du kan alltid vénda dig till den personen om
du har fragor eller funderingar.

Mer Information

Lis girna mer om hur det ir att jobba statligt pa var webbplats,

www.arbetsgivarverket.se/jobbastatligt
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http://www.arbetsgivarverket.se/jobbastatligt




Box 3267,103 65 Stockholm,
Bestksadress: Sveavagen 44

Vaxel: 08 700 13 00

www.arbetsgivarverket.se

registrator@arbetsgivarverket.se
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