Tjanstebeskrivning - Personalbilsadministration

e Svara pa fragor fran och vara motpart till anstéllda i Hallsbergs kommun avseende samtliga fragor
inom omradet personalbil.

e Uppratta bilkalkyler at anstallda.
e Genomfora bestallning av bilar, bevaka leveransdag samt uppratta personalbilsavtal.

e Foretrada de anstallda vid bilbyten, inbyten, aterlamningar och forsakringsskador, bista personalen
med radgivning vid sadana handelser.

e Uppréatta avrdkningskalkyler vid inbyten, forsaljningar och aterlamnanden.

e Lopande rapportering av bruttoloneavdrag och formansvarden till sydnarkes I6nekontor.

e Lopande rapportering till/fran forsakringsbolag avseende bil- och personalbilsférsakring.

e Vid behov foresla forandringar av kommunens “Regler for innehav av personalbil”.

* Bevaka och informera om nyheter och fordndringar inom omradet.

* Via webb tillhandahalla aktuell information.

e Tillhandahalla och uppdatera informationsfolder som riktar sig till Hallsbergs kommuns personal.
e Delta vid informationsmoten med Hallsbergs kommuns personal.

 Bevaka och vid behov foresla/rapportera forandringar avseende avtal.

e Varje halvar rapportera uppnadda miljéeffekter till Hallsbergs kommun enligt nedan: Minskade
utslapp av koldioxid i ton per ar vid en kérstracka av 2 000 mil/ar, stallt i relation till motsvarande
bensinbilar.



