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| denna katalog finns information om det HR-st6d som vi erbjuder vara
forvaltningar, vilka typer av tjanster vi tillhandhaller samt vem som gor vad.
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ATTRAKTIV ARBETSGIVARE/
ARBETSGIVARVARUMARKE

Oversiktlig beskrivning av tjansten: Vad ar forvaltningarnas/chefernas
En viktig framgangsfaktor for kommunens ansvar i relation till tjansten:
fortsatta utveckling &r var formaga att forsorja or- « Halla sig till dverenskommet koncept
ganisationen med ratt kompetens, att kunna attra- avseende extern attrahera kommunikation

hera medarbetare. Ett starkt arbetsgivarvarumarke
ar en viktig del i detta. Ett arbetsgivarvarumarke
kan liknas vid det rykte vi har som arbetsgivare.
Malen med tjansten &r att starka bilden av Haninge

« Alla chefer har en nyckelroll n&r det kommer
till att bygga vart arbetsgivarvarumarke hos
potentiella medarbetare

kommun som arbetsgivare mot kandidatmarkna- « Alla chefer behdver informera och ha dialog
den. For att tydliggora vad vi star for som arbets- med sina egha medarbetare om kommunens
givare har vi ett 16fte och ett visuellt uttryck som arbetsgivarlofte och arbetet med vart arbets-
bestar av ett grafiskt element samt ett bildsprak. givarvarumarke

Omvérldsbevakning inom omradet.  Avsétta resurser och planera attrahera arbetet

gentemot sina malgrupper med syfte att vara en

Vad ingar i tjansten avseende attraktiv arbetsgivare for den kompetens man

HR:s ansvar: behdver anstélla

» Planera, budgetsatta och genomfora - Tillsétta resurser fér beslutade kommungemen-
kommunovergripande aktiviteter med samma attrahera aktiviteter

syfte att stdrka kommunen attraktivitet
som arbetsgivare . .
Vad ar annan leverantdrs ansvar:
+ Folja och halla sig till kommunens grafiska profil
« Tillhandahalla och resurssatta en samt det externa attrahera konceptet for Haninge
organisation for hantering av arbets- kommun som arbetsgivare
givarvarumarket

+ | enlighet med beslutad forvaltningsmodell;

« Utveckla och modernisera arbetsgivar-
varul6fte och koncept vid behov

 Folja upp effekten av kommunens arbete
med arbetsgivarvarumarke

« HRPL stddjer forvaltningarna i arbete med ex-
ternt attrahera arbete mot sina malgrupper samt
foljer upp att forvaltningarna avséatter resurser



FORETAGSHALSOVARD

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Foretagshalsovarden erbjuder tjanster inom hélsa,
rehabilitering och arbetsmiljo

- Stod/expertresurs for chefer och HR inom hélsa,

rehabilitering och arbetsmiljo

« Radgivning till chefer pa individ-, grupp-
och organisationsniva

* Rehabiliteringssamordning

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:
« Upphandla foretagshélsovard

+ Implementera foretagshalsovard
 Folja upp att avtalet efterlevs

« Tydlig kravstallare gentemot foretags-
halsovarden

« Kvalitetssakra avtalet

« Ansvara for 6vergripande fragor gentemot
foretagshalsovarden

« Ansvara for dvergripande fragor gentemot
verksamheten i foretagshélsovardsfragor

« Ansvara for 6vergripande fragor gentemot

ekonomiavdelningen kopplat till fakturering via

Proceedo
 Ansvara for aktuell tjanstekatalog/prislista
« Ansvara for aktuell information pa intranatet

« Omvarldsbevaka utvecklingen inom
Foretagshalsovardsomradet for att mojliggora
kontinuerlig kvalitetsutveckling

 Ansvarig objektspecialist gentemot foretags-
hélsovarden

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

» Varatydliga kravstallare gentemot foretags-
hélsovarden

« Samverka med Foretagshalsovarden i det strate-
giska arbetet gallande sankt sjukfranvaro pa
bade forvaltnings- avdelnings- samt enhetsniva

« Ha god kunskap om kommunens sjuk-
franvaro- och arbetslivsinriktad rehabiliterings-
process

« Folja rutinerna i ovanstaende processer givet
foretagshalsovardens tjanster som relateras till
dessa (FU, Anvisat ldkarstod samt arbetsfoma-
gebeddmning)

« Anvanda tjansten rehabiliteringssamordning i
syfte att fa stod, koordinera samt hantera bade
kort- och langtidssjukfranvaro

« Folja givna rutiner for bestallning samt
fakturering

« Ha kunskap om vilka tjanster som &r
centralfinansierade respektive finansieras
av bestéllande enhet

« Folja upp att ratt leverans sker utifran given
bestéllning

« Eventuella synpunkter och/eller klagomal pa le-
vererad tjanst, ska i forsta hand l6sas direkt med
foretagshalsovarden. Vid betydande avvikelse
ska HR kontaktas

« Folja upp statistik fran foretagshalsovarden rela-
terat till sjukfranvarostatistik pa enhets-, avdel-
nings-, samt forvaltningsniva



Vad ska leverantdren gora:

« Foretagshalsovarden ska vara en oberoende och
opartisk expertresurs mellan arbetsgivare och
arbetstagare

« Foretagshalsovarden ska utfora alla delar av
avtalat dtagande i enlighet med bestammelserna
och omfattningen i upphandlingsdokumenten
och avtalet

« Foretagshalsovardens personal ska vara vl
fortrogna och ha god kdnnedom om Haninge
kommuns organisation, verksamheter och
personalpolitik, riktlinjer och policys inom
omradet betraffande arbetsrattsligt ansvar




FORHANDLINGSSTOD

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
HR erbjuder radgivning och stad till chefer i
samband med fackliga forhandlingar. Vid tviste-
forhandlingar, dvs. forhandlingar dar arbetsgivaren
och arbetstagarorganisationen ar oeniga om
tillampningen av arbetsréttsliga lagar och
kollektivavtal, foretrader HR kommunen.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:
HR erbjuder radgivning och stod i samband med

fackliga éverlaggningar och forhandlingar som
hanteras av chefer.

Exempel pa forhandlingar:

« Innan beslut om omplacering av medarbetare
fran en enhet till en annan

« Innan beslut om organisationsférandring

« Innan beslut om avstangning av medarbetare
¢ Innan beslut om skriftlig varning

« Facket begar forhandling i en fraga

« Innan beslut om storre/viktigare forandring av
enskild medarbetares arbetsuppgifter/
arbetsvillkor

Se &ven tjanstebeskrivningen for
”Stod i tilldmpning av samverkansavtalet”.

Speciellt gallande tvisteférhandling
Vid tvisteférhandlingar hanterar HR hela férhand-
lingsprocessen. HR ansvarar for att halla berorda
delar av organisationen informerade om férhand-
lingens framsteg och vid behov involvera berérda
chefer. D& HR arbetar pa linjeorganisationens
man- dat &r det viktigt att beslut som fattas i en
forhand- ling &r forankrade i linjeorganisationen.

Ingdende moment:
* ta emot begéran om tvisteférhandling

» kommunicera med berdrda parter
 boka och genomféra forhandling

« avsluta férhandling och tillse att samtliga
berdrda parter tar del av forhandlingsresultat

Typexempel pa tvisteférhandlingar:

« fack har ogiltigforklarat en uppségning pa grund
av personliga skal och begért férhandling

« fack begar forhandling da de anser att arbets-
givaren inte tillampat arbetstidslagen korrekt i
en verksamhet

« fack begar forhandling da de anser att arbets-
givaren underlatit att forhandla en omplacering av
en medarbetare

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:
Fackliga férhandlingar (ej tvister)
Berdrda chefer ansvarar for att &ga processen och

fattar beslut vid forhandlingar. Vid behov soker
chef stod hos HR.

Tvisteforhandlingar

Berdrda chefer ansvarar for att samarbeta med HR
och vid behov medverka vid tvisteforhandlings-
forhandlingstillfallen. Vidare ansvarar berdrda
chefer for att tillhandahalla all information,
dokument mm som dr relevanta for férhandlingen.



HANTERING AV

ENSKILDA MEDARBETARE

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
HR erbjuder chefsradgivning och ovrigt
behovsanpassat stdd vid hantering av enskilda
medarbetare.

Vad ingar i tjansten avseende

HR:s ansvar:

HR erbjuder radgivning till chef vid hantering av
enskilda medarbetare, vanligtvis i samband med
misskotsel. HR stottar chefen genom att tydliggora
vad som galler, samt ge radgivning och vag-
ledning. HR stddjer chefen genom alla skeden i

ett personalérende, vilket innebér att chefen alltid
kan kontakta i allt fran att vara ett bollplank i det
dagliga ledarskapet till att diskutera om en
eventuell uppsagning av en medarbetare &r ratt at-
gard. HR sakerstaller att allt stod har utgangspunkt
i gallande lagar, avtal, policys och riktlinjer och
hjélper chefen att komma framat i sina drenden.

Exempel pa arenden:
« Samarbetsproblem i en arbetsgrupp

« Samarbetssvarigheter hos enskild medarbetare

« Medarbetare som inte respekterar sina
arbetstider

« Medarbetare som inte utfor sitt arbete med
tillrackligt hog kvalitet

« Sexuella trakasserier pa arbetsplatsen

« Mobbning pa arbetsplatsen

« Medarbetare som ar illojala

« Medarbetare som kranker brukare/kunder

* Omotiverade medarbetare

Eftersom stddet ar behovsanpassat kan dven andra
insatser sasom medverkan vid moten tillsammans
med chef och medarbetare, stéd vid formulering av
dokument (exempelvis klargérande samtal), stod
och medverkan vid moten och dverldggningar med
fackliga foretradare samt hantering av uppségning
pa grund av personliga skal bli aktuella vid
hantering av enskilda medarbetare.

Atgarder som kan bli aktuella i
overenskommelse mellan chef och
HR-Partner:

 Dagliga arbetsledningssamtal med medarbetare

« Klargtrande samtal enligt Haninge kommuns
rutin

« Skriftlig varning enligt AB — forvaltningschef
har delegation pa beslut

« Uppsagning pa grund av personliga skal
enligt LAS — forvaltningschef har delegation

» Avskedande - HR-direktor har delegation

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Forvaltningarnas ansvar &r att sékerstélla att
cheferna har tillrackliga kunskaper géllande
dokumentation och kunskap i hur medarbetare
hanteras vid misskotsel.

Cheferna har ansvar for att félja gallande
rutiner och riktlinjer, samt ha ett gott arbets-
givarskap. Chef fattar och &ger beslut om étgard.
Chef ansvarar for att ta kontakt med HR vid behov.
Chef ansvar for dokumentation.



HANTERING AV RISK-
OCH MISSBRUK

Oversiktlig beskrivning av tjansten:

| tjansten ingar stod, radgivning samt praktisk
hantering vid risk- och missbruk (alkohol/
droger/spel).

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

Ta fram och tillhandahalla processer och
rutiner avseende risk- och missbruk

Radgivning och stod till chefer ur ett
arbetsréttsligt perspektiv

Omvérldsbevakning och sakerstéllande av att
vara rutiner och processer foljer gallande
lagstiftning

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Att ha god kunskap om, samt folja givna
processer och rutiner gallande risk- och
missbruk

Att ha kunskap om vilka tjanster som
foretagshalsovarden erbjuder enligt
tjanstekatalogen

Att noggrant dokumentera enligt vara
mallar och rutiner

« Att informera och se till att alla medarbetare
ar val fortrogna med vara rutiner vid risk- och
missbruk

« Att vid behov ta stod av foretagshélsovard
och/eller HR

Vad ar annan leverantors ansvar:
Foretagshalsovardens ansvar:

Att stotta chefer med att hantera medarbeta-
re med risk- eller missbruk enligt Haninge
kommuns rutiner och riktlinjer. Foretagshal-
sovarden ska dven ha kunskap, tillganglighet
och utrustning for att genomfora tester och
utredningar kring befarad paverkan eller
misstankt beroende

Tillhandahalla tjanster enligt avtalet

Att kompetenshdja chefernas kunskap kring
risk- och missbruk



HANTER
FRANVA
LIVSINRI

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Stod och radgivning praktiskt och strategiskt vid
hantering av sjukfranvaro- samt arbetslivsinriktad
rehabilitering.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

Ta fram och tillhandahalla processer och rutiner
avseende sjukfranvaro och arbetslivsinriktad
rehabilitering

Ta fram och tillhandahalla chefsutbildning i
sjukfranvaro- samt arbetslivsinriktad rehabilite-
ringsprocess

Radgivning och stod till chefer ur ett arbetsratts-
ligt perspektiv

Stodja chefer att kvalitetssakra arbetsformage-
bedomningar ur ett arbetsrattsligt perspektiv

Strategiskt partner till férvaltningarna avseende
sankt sjukfranvaro

Omvérldsbevakning och sakerstéllande av att
vara rutiner och processer foljer gallande lag-
stiftning samt i syfte att mdjliggdra kontinuerlig
kvalitetsutveckling

Vid behov delta tillsammans med chefer pa
avstamningsmoten pa Foretagshalsovarden
exempelvis avstamningar vid arbetsformage-
bedomningar eller andra komplexa érenden eller
utredningar

Ansvar for aktuell information pa intranatet

Kontaktperson for verksamheten géllande
rehabmodulen i Heroma

NG AV SJUK-
RO- OCH ARBETS-
KTAD REHABILITERING

Vad ar forvaltningarnas/chefernas

ansvar i relation till tjansten:

« Att strategiskt och malinriktat arbeta med och
folja upp sjukfranvaro pa forvaltnings- avdel-
nings- samt enhetsniva

« Att g intern chefsutbildning gallande sjuk-
franvaro och arbetslivsinriktad rehabilitering

. Att ga intern chefsutbildning gallande rehab-
modul i Heroma

« Att folja rutiner for renabmodulen i Heroma

 Att ha god kunskap om, samt félja givna
processer och rutiner avseende sjukfranvaro
och arbetslivsinriktad rehabilitering

« Att ha kunskap om vilka tjanster som foretags-
halsovarden erbjuder enligt tjanstekatalogen

« Att informera och se till att alla medarbetare ar
val fortrogna med vara rutiner vid sjukfranvaro-
och arbetslivsinriktad rehabilitering

« Att vid behov ta stod av foretagshalsovard och/
eller HR

« Att konsultera HR for att fa stod med att
kvalitetssakra arbetsformagebedémningar ur
ett arbetsrattsligt perspektiv



Vad ar annan leverantodrs ansvar:

Foretagshalsovardens ansvar:

- Att stodja chefer vid sjuk- och rehabiliter-
ingsfragor, komma med atgardsforslag,
utreda, folja upp, ge forslag pa anpassningar,
avstamningsmoten, samordna méten med
andra parter (ex medarbetarens
vardkontakter, Forsakringskassan) etc.

« Tillhandahalla tjanster enligt avtalet

« Att med tjansten rehabiliteringssamordning
stodja chefer i att samordna och
driva rehabiliteringsarenden framat utifran
kommunens sjukfranvaro- och arbetslivsin-

riktade rehabiliteringsprocess (chefen dger
dock rehabiliteringsansvaret)

Att kompetenshdja chefernas kunskap kring
sjukdom och rehabilitering

Att vara en strategisk partner till
forvaltningar/avdelningar/enheter och
HR avseende arbetet med att sénka
sjukfranvaron




INTRODUKTIONSSTOD

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Tillhandahalla struktur, verktyg och mallar for
introduktion pa olika nivaer i organisationen.
Genomfora kommungemensam introduktionsdag
for nyanstallda i kommunen.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

Tillhandahalla checklista for introduktion av
nyanstallda

Tillhandahalla mallar for innehall och upplagg
av introduktionsprogram for olika roller i
organisationen (medarbetare, chef samt
timavlonad)

Stddja nya chefer genom att etablera kontakt och
ge en introduktion till HR-enhetens organisation
och arbetsséatt

Planera kommunens gemensamma introduk-
tionsdag 3 ganger per ar. Bjuda in till aktivite-
ten, ta emot anmalningar fran chefer om
medarbetare som ska delta samt ansvara for
program och genomfdrande

Félja upp, utvardera och lépande forbattra
kvalité och innehall i introduktionsstodet

Vad ar forvaltningarnas/chefernas

ansvar i relation till tjansten:

« Sakerstalla tillampning av tillhandahallna
verktyg avseende t ex arbetsplatsintroduktion

+ Tillhandahalla introduktion pa forvaltningsniva

« Anmdla nya medarbetare till den kommun-
gemensamma introduktionen samt vidare-
befordra inbjudan till medarbetaren, anmala ev.
specialkost



KOMPETENSUTVECKLING FOR

CHEFER

Oversiktlig beskrivning av tjansten:

* Att kunna erbjuda chefer kompetensutveckling
som rustar dem for uppdraget.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

« Tillhandahalla stod for chefernas introduktion i
form av speciellt utformat program fér kommu-
nens nya chefer.

« Tillhandahalla ett anpassat utbud av kompe-
tensutveckling for chefer som bidrar till 6kad
kunskap inom arbetsgivarfragor samt ledarskap.
| detta ingar utbildningar inom bland annat sam-
verkan, arbetsrétt (lagar och avtal), arbetsmiljo,
rekrytering samt sjukfranvaro och rehab.

- Enannan kortare utvecklingsinsats ar tematraf-
far som mojliggor erfarenhetsutbyte, informa-
tionsspridning och dialog bland chefer. Dessa
syftar till att forbereda cheferna infor olika aktu-
ella aktiviteter t.ex 16nedversyn men kan ocksa
handla om ”mjukare” fragor, som t.ex hur man
som chef kan hantera.

+ Organisera och genomfora enligt fastlagd
utbildningsplanering.

 Utvardera och félja upp genomférda kompetens-
utvecklingsinsatser och bedriva ett kontinuerligt
forbattrings- och kvalitetsarbete. | detta ingar
aven omvérldsbevakning.

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:
 Chef med understallda chefer ska ha en

regelbunden dialog om och faststalla kompetens-
utvecklingsbehov hos sina chefer.

« Komma med input till HR om 6nskemal
avseende behov av utbildningar samt
tematréffar.

o Chef med understallda chefer behodver sakerstalla

att dessa prioriterar att fa relevant kompetens-
utveckling och tar sig tid att delta.

« Chefer som ska ga pa en utbildning eller tema-
traff behdver anmala sig och sedan delta. Om
man inte kan delta behéver man avanmaéla sig i
god tid innan samt forsoka boka om sig till ett
annat datum.

« Efter avslutad kompetensutvecklingsinsats
ska chefen bidra till utveckling genom
utvérdering.

Vad ar annan leverantdrs ansvar:

+ Pa uppdrag av HR utféra utbildningar och
utvecklingsinsatser for chefer.



LONEOVERSYN

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Lonedversynen ska sékerstélla en kommunge-
mensam I6nepolitik och ar en kommungemensam
modell for hanteringen av l6neséttning genom

I6nedversyn. Lonedversynsprocessen ska sakerstal-
la en 16nebildning som ar kopplad till kommunens
budgetprocess och till de centrala I6neavtalen samt
mojliggora utveckling av kommunens lonestruktur.
Lonedversynsprocessen ska ge mojlighet till kom-

mun- och forvaltningsévergripande prioriteringar
samt for varje organisatorisk niva ha klart definie-

rade roller och ansvar i relation till I6neséttning vid

I6nedversyn.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:
 Ansvara for uppdatering av l16nepolicy

« Forbereda lonestrategiska underlag till KDLG sa
att de kan fatta beslut om prioriterade grupper

» Gora l6neanalys som underlag till 16nesattning
och prioriteringar

« Genomfora arlig I6nekartlaggning for att under-

sOka eventuella osakliga l6neskillnader mellan
kon, som underlag for 16neséttning och
prioriteringar

- Faststalla aktiviteter och tidsplan for arlig
I6nedversyn

« Hantera ataganden i relation till centrala
I6neavtal

« Tillsatta forhandlingsdelegation samt leda
arbetet i delegationen

 Planera och genomfdra kommuncentrala éver-
laggningar, forhandlingar samt avstamningar
med fackliga organisationer

Specifikt folja upp l6nesattning av visstids-
anstallda, medarbetare som fatt inga eller laga
I6nedkningar samt minimiléner

Med hjélp av l6neenheten tillhandahalla system
for planering och rapportering av 16n i form av
chefens meny

« Tillhandahalla utbildningstillfallen for chefer

infor 16nedversyn

Ge l6pande stdd till chefer och ledning avseende
I6nepolitik samt I16nesattning

« Omvdrldsbevaka utvecklingen inom Ione-

omradet for att méjliggora kontinuerlig
kvalitetsutveckling

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Arbeta i enlighet med kommunens l6nepolicy

Utvalda forvaltningschefer deltar i arbetet inom
forhandlingsdelegationen

Ta fram eget ekonomiskt utrymme inom forvalt-
ningen och tydliggéra detta i alla chefsled

Folja de beslut som KDLG fattar i Ionestrate-
giska fragor inkluderat prioriterade grupper och
omsatta i praktiken

Tadel av I6neanalys och l6nekartlaggning infor
I0nesattning och vid behov gora prioriteringar
inom forvaltningen

Planera och genomfora informationsinsatser
inom forvaltningen

Alla I6neséttande chefer ska genomfora
tilldelade aktiviteter och hélla tidsplanen for
I6nedversynen



MEDARBETARUNDERSOKNING

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Utforma och genomféra medarbetarunder-
sokningar mot hela eller delar av kommunens
organisation, for aterkoppling pa arbetsgivar-
fragor, arbetsmiljo, engagemang, ledning,
styrning och motivation.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

Planera genomférandet samt upprétta tidplan.

Tillhandahalla IT-plattform samt tekniskt stod
for genomférande av undersékningen.

Kvalitetssakra innehall, struktur samt fragor

i undersokningen Informera verksamheterna
om tidplan samt ge stod vid genomférandet av
undersokningen.

Tillhandahalla ett stod for uppfoljning, analys
samt riskbedémning av resultatet.

Ta fram mall for uppréttande av handlingsplan.

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Ta del av tidplanen och planera for eget
genomfdrande av undersokningen.

Sékerstalla egen organisationsstruktur, se till
att alla medarbetare finns med i underlaget och
att alla medarbetare ges mojlighet att svara pa
fragorna.

Presentera och folja upp resultatet i dialog med
egna medarbetare

Sakerstalla att relevanta aktiviteter planeras in,
t ex i en handlingsplan

Vad ar annan leverantdrs ansvar:
Tillhandhalla upphandlat systemstcd




OPG Central omplacering

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Omplaceringsgruppen (OPG) hanterar fragor som
ror omplacering av medarbetare med stod av LAS.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

Enligt LAS (lagen om anstallningsskydd) andra
stycket ska en eventuell uppsagning foregas av en
omplaceringsprovning. Det vill s&ga att arbets-
givaren ska uttémma alla mojligheter att hitta
annat lampligt arbete for medarbetaren innan
uppségning blir aktuellt. I Haninge kommun ar
det omplaceringsgruppen - OPG, som gor den
slutgiltiga provningen/utredningen. Omplace-
ringsskyldigheten omfattar alla vakanta tjanster i
hela kommunen som arbetstagaren har tillrackliga
kvalifikationer for. Vi ska om méjligt erbjuda
omplacering till en tjanst som ar sa lik den
ursprungliga som majligt, men alla tjanster kan
komma ifraga for att undvika uppsagning.

For de fall mojlig omplacering finns for medarbe-
taren kontaktar HR den rekryterande tjansten och
meddelar att det finns person aktuell pA OPG som
matchar den lediga tjansten.

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Det ligger pa respektive forvaltning att meddela
om de har medarbetare som skulle kunna vara
aktuella for OPG.

Efter OPG:s utredning ar det forvaltningen som
ansvarar for att forhandla enligt MBL utifran att
det finns en ny anstallning eller om medarbetarens
anstéllning behdver avslutas pa grund av
personliga skal.



REKRYTERINGSSTOD

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Rekryteringsstdd ska sékerstélla en kommun-
gemensam rekryteringsprocess som modell for
hur Haninge kommun genomfodr och hanterar sina
rekryteringar. Rekryteringsprocessen ska utga
fran kompetensbaserad metodik och vara ett led

i arbetet med att forsdrja organisationen med rétt
kompetens. En professionell rekryteringsprocess
bidrar till att starka vart arbetsgivarvaruméarke mot
kandidatmarknaden och underlattar och méjliggor
framtida kompetensforsorjning.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:
« Forvalta och utveckla tillgangliga verktyg inom

rekryteringsprocessen som stddjer och stimule-

rar rekrytering av ratt person pa ratt plats

« Gora rekryteringsprocessen synlig och tillgang-
lig genom information pa bland annat intranatet

« Utbildning och radgivning i metoden KBR
+ Utbildning i rekryteringssystemet

« Rad, stod och bollplank i hela eller delar av
processen vid chefsrekrytering. Detta gors i
samrad och dialog med chef och utifran den
man av tid och tillgangliga resurser som finns.

« | Ovriga typer av rekryteringar kan stod bestéllas
fran upphandlade leverantorer.

« Radgivning till organisationen avseende
anvandning och tillampning av arbets-
givarvarumarket

« Omvarldsbevaka utvecklingen inom rekryte-
ringsomradet for att mojliggora kontinuerlig

kvalitetsutveckling av rekryteringsprocessen och

rekryteringsstddet till organisationen

Vad ar forvaltningarnas/chefernas

ansvar i relation till tjansten:

» Folja och genomfdra processens steg och
anvénda framtagna verktyg

 Ansvara for tillsattning och 6verenskommelse
om anstallningsvillkor (med stod av
supportlon@haninge.se)

« Vara bestéllare av upphandlade avtal
« Anmadla sig till och delta i utbildningar

« Hallasig till verenskommet koncept avseende
extern attrahera kommunikation

Vad ar annan leverantdrs ansvar:

« Vid anlitande av extern leverantor av rekryte-
ringstjanster ansvarar respektive leverantor for
leverans enligt bestallning samt i enlighet med
gallande upphandlings kriterier.

» Upphandlad leverantor av rekryteringssystem
ansvarar for funktionalitet avseende
rekryteringssystemet.



RESULTAT- OCH
MALSAMTAL

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Tillhandahalla verktyg och metoder for Resultat-
och malsamtal (RoM), inkluderat mallar som bi-
drar till en god dialog mellan chef och medarbetare
om forvantningar, arbetsforhallanden, prestation,
mal och utveckling.

Medarbetarsamtalets olika delar ska grunda
sig i det personalpolitiska programmet samt
medarbetarriktlinjerna i Haninge kommun.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

« Kvalitetssakra mallen och verktygen som
anvands vid Resultat och malsamtal.

« Mallens innehall ska aven méjliggora framtag-
ande av kompetensutvecklingsplaner som bidrar
till forvaltningens 6vergripande kompetens-
forsorjningsarbete.

« Sékerstalla att mallen som anvands vid
resultat- och malsamtalet har en tydlig koppling
till 16nebildningsprocess samt lénedversyn.

« Stod och radgivning till chefer i att halla
RoM-samtal (inkluderat ett material att
anvanda pa APT som forberedelse infor
uppstart av samtal).

« Omvarldsbevakning och kontinuerlig
kvalitetsutveckling.

Vad ar forvaltningarnas/chefernas

ansvar i relation till tjansten:

» Genomftra RoM-samtal i enlighet med
tillhandahallna verktyg och metoder.

+ Anvanda kommunens gemensamma mall for
samtalet.

+ Folja den tidsplan som galler for aret.

« Sékerstalla kopplingen mellan kompetens-
utvecklingsplaner pa medarbetarniva samt
forvaltningens dvergripande strategiska
kompetensforsorjningsarbete samt kompetens-
forsdrjningsplan.



SAM = SYSTEMATISKT
ARBETSMILJOARBETE

Oversiktlig beskrivning av tjansten:

 Chefer och skyddsombud/arbetsmiljoombud

i Haninge kommun erbjuds grundlaggande

arbetsmiljoutbildning. Utbildningens syfte ar att
ge kursdeltagarna kunskap i arbetsmiljolagstift-
ningen och hur skyddsombud/arbetsmiljoombud
och chef tillsammans praktiskt kan arbeta syste-
matiskt med arbetsmiljofragor saval den fysiska
som den organisatoriska och sociala arbetsmiljon

« Stdd och vagledning for chefer i arbets-
miljorond

« Stdd och vagledning for chefer pa individni-
va inom hela arbetsmiljomradet (inkluderat
foretagshalsovardens expertresurser, policys,
riktlinjer mm)

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

« Radgivning till chefer i systematiskt arbetsmil-
joarbete

« Tillhandahalla och uppdatera aktuell informa-
tion till chefer inom SAM pa intranatet

« Arligen samordna och erbjuda utbildning inom
arbetsmiljoomradet till chefer och skyddsombud

« Utbildning, handledning och stéd vid OSA-
fragor (Organisatorisk och social arbetsmiljo)
samt krankande sérbehandling till chefer och
arbetsgrupper

« Utbildning, handledning och stéd vid fragor
rorande diskriminering och mangfald till chefer
och arbetsgrupper

« Omvérldsbevaka for att kvalitetssédkra och
utveckla arbetet med systematiskt arbets-
miljoarbetet

Vad ar chefernas ansvar i relation
till tjansten:

Arbeta systematiskt med arbetsmiljén enligt
géllande riktlinjer i Haninge kommun och enligt
de lagkrav som finns inom arbetsmiljoomradet

Involvera skyddsombud/arbetsmiljoombud
i arbetsmiljOarbetet

Sakerstalla att skyddsombud/arbetsmiljéombud
ges mojlighet att delta pa utbildning inom arbets-
miljéomradet

Vid behov kontakta HR och/eller féretags-
hélsovarden

Vad ar forvaltningens ansvar i
relation till tjansten:

Arligen folja upp det systematiska arbets-
miljoarbetet pa forvaltningen

Vad ar annan leverantors ansvar:

Foretagshalsovarden ska tillhandahalla
expertresurser utifran chefens behov



STOD | TILLAMPNING AV
SAMVERKANSAVTALET

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Radgivning till chefer om samverkansavtalet,
exempelvis arbete med ROM-samtal, APT och
samverkansgrupp. Tillhandahalla basutbildning
for nya chefer och fackliga foretradare som syftar
till att:

+ Ge verktyg och kunskap i samverkan for att
starka chefer och fackliga foretradare i att bli
handlingskraftiga och bedriva ett samverkans-
arbete som leder till verksamhetsforbattring och
béattre arbetsmiljo

« Belysa nyttan och mojligheter med samverkans-
avtalet och samverkanssystemet (ROM-samtal,
APT, LOKSAM, FG och
CESAM)

 Ge nodvandig kunskap om samverkansgruppers
uppdrag som skyddskommitté enligt arbets-
miljolagens regler

 Kunskap kring samverkansavtalets
arbetsrattsliga aspekter

Vad ingar i tjansten avseende

HR:s ansvar:

« Arligen samordna och erbjuda utbildning fér nya
chefer och nya fackliga foretradare

« Radgivning till chefer om samverkansavtalet,
exempelvis arbete med APT och samverkans-
grupp

« Utveckla stod till chefer med malet att APT i

organisationen praglas av effektivitet och delak-
tighet

« Ansvara for att det finns ett informations-
material om samverkan att anvanda t ex nér en

ny medarbetare borjar eller pad APT

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

» Forvaltningarna tillser att alla chefer som be-
hover deltar i samverkansutbildningen och pa
sa satt far kompetens om samverkanssystemet

+ Chefer tillampar Haninge kommuns samver-
kansavtal och soker stod hos HR vid behov

o Chefer ska sakerstéalla att samverkansavtalet
efterlevs

Vad ar annan parts ansvar:

Fackliga foretradares ansvar

 Avsétta resurser och genomfora utbildningen
tillsammans med arbetsgivaren (HR)

 Fackliga organisationer tillser att alla skyddsom-
bud som behover, deltar i samverkansutbildning-
en och pa sa satt far kompetens om samverkans-
systemet

« Tillsammans med arbetsgivaren utveckla
material som anvands for att utbilda i och
informera om samverkan

« Att tillampa Haninge kommuns
samverkansavtal

« Att bidra till utvecklingen av samverkan
tillsammans med arbetsgivaren

CESAM

« Hanterar arbetsmiljcfragor som beror
kommunen som helhet

« Foljer upp samverkansarbetet och
arbetsmiljOarbetet i samverkanssystemet

 Foljer upp samverkansutbildningen



FG

« Hanterar arbetsmiljofragor som beror
forvaltningen

» Foljer upp samverkansarbetet i LOKSAM

 Planerar, kontrollerar och féljer upp halso- och
arbetsmiljoforhallanden

« Tillser att LOKSAM:s ledaméter har de
kunskaper som behdvs for uppdraget, tex genom
att delta i samverkansutbildningen

* Soker stod hos HR vid behov

LOKSAM

+ Hanterar fragor med koppling till
verksamheten

« Planerar, kontrollerar och féljer upp halso- och
arbetsmiljoforhallanden kopplat till verksam-
heten

« Tillampar samverkansavtalet

» Soker stdd hos FG vid behov, kan dven soka
stéd hos HR




STOD | TOLKNING

OCH TILLAMPNING AV ARBETS-
RATTSLIGA LAGAR OCH AVTAL

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
HR erbjuder radgivning och stdd i tolkning och
tillampning av arbetsréttsliga lagar och avtal. HR
ansvarar for att halla sig uppdaterade pa géllande
lagar och avtal samt vid behov informera vidare i
organisationen samt uppdatera skriftligt material t
ex pa Intranatet.

Vad ingar i tjansten avseende

HR:s ansvar:

Radgivning via telefon, e-mail och i personliga
maten i fragor som ror tolkning och tillampning

av arbetsrattsliga lagar sasom exempelvis LAS och
MBL och vara kollektivavtal sasom exempelvis
AB. HR erbjuder kommunens chefer en grund-
laggande arbetsrattslig utbildning.

Exempel pa fragor:

+ Anstéllningar och anstallningsformer
» Semester och andra ledigheter

* Arbetstider/schemaldggning

 Bisysslor

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Chef ansvarar for att soka stod hos HR vid
osdkerhet kring tillampning av arbetsrattsliga lagar
och avtal. Chef fattar och dger beslut om atgard.



STOD VID ORGANISATIONS-
FORANDRINGAR OCH
FORETRADESRATT

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
HR stodjer linjeorganisationen i samband med
organisationsforandringar. Radgivning och stod

i samband med eventuell arbetsbrist, samt
administration av foretradesratt. HR erbjuder
stod genom hela processen.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:

Hantering av omorganisation och

eventuell arbetsbrist:

« Bollplank och radgivning vid planering och
utformning av organisationer

« Radgivning genom hela processen, exempelvis
vid framtagande av tidplan, riskbedémning,
samverkan, forhandling, eventuella
uppsagningar mm.

» Vid behov leda riskseminarier vid
riskbeddmningar

« Radgivning vid planering av samverkansmaten
och MBL-férhandling

» Vid behov medverka vid samverkansmoten
och MBL férhandling

« Hjalp i att formulera dokument sasom kallelser
till férhandlingar, protokoll samt uppsagningar

 Framtagande av turordningslistor

- Stod i att exempelvis handlagga forvaltnings-
Overskridande omplaceringar, uppsagningar
och anmadlan av medarbetare till omstallnings-
fonden

« Omvarldsbevakning

Hantering av foretradesratt:

For de forvaltningar dar foretradesratten admini-
streras centralt av HR, sa sékerstéller HR i samar-
bete med forvaltningarna, att hantering av fore-
tradesratt fungerar och ar rattssaker. HR tar emot
ansprak om foretradesratt fran forvaltningarnas
medarbetare och upprattar och reviderar fore-
tradesrattslistor. HR ansvarar for foretradesrétts-
blanketterna som finns publicerade pa HINT.

Specifikt avseende hantering av om-
placerlng via OPG-gruppen:

HR ansvarar for kommunens omplacerings-
grupp som har i uppdrag att préva mojligheter
till omplacering utifran samtliga vakanta tjanster
och langre tidsbegransade anstallningar

« Lagen om anstallningsskydd (LAS) styr OPG:s
arbete och beslut

« HR-direktor &r beslutsfattare och har mandat att
besluta i de fall omplacering dver férvaltnings-
granserna ar aktuell

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Hantering av arbetsbrist:

Chef ansvarar for att i god tid soka stdd hos HR
ifall organisationsférandringar 6vervags. Chef
ansvarar helt for dgarskap av processen och fattar
beslut, samt tar ansvar for att utfora verenskomna
moment. Chef ansvarar for att félja kommunens
process for forvaltningsdverskridande omplace-
ringar som hanteras via i OPG-gruppen samt de
beslut som fattas i OPG.



Hantering av foretradesratt:

Chefer ansvarar for att lamna information om fére-
tradesratt till berdrda medarbetare enligt gallande
rutin. Rekryterande chef ansvarar for att stdimma
av mot foretradeslistan innan rekrytering. Ar
tjansten pa minst 6 manader eller langre maste
tjansten forst ha fatt godkant for publicering via
Varbi (och OPG).

Chef ansvarar for att beddma om medarbetare med
foretrédesratt lever upp till de krav som stalls vid
tillsattning av ledig befattning (géller for anstall-
ning langre an 14 dagar), dar kvalifikationskraven
i huvudsak stdmmer 6verens med kraven i medar-
betarens senaste anstallning. Chef ansvarar helt for
agarskap av processen och fattar beslut.

Andra leverantorer (vid arbetsbrist):
Starck & Partner (Aktivt omstéllningsstod vid
séarskild dverenskommelse)

Omstéllningsfonden (Aktivt och ekonomiskt
omstallningsstod enligt kollektivavtal)

Jobbcenter SOF (Karriarplanering och
vagledningssamtal)?




UTREDNINGAR OCH

UPPDRAG

Oversiktlig beskrivning av tjansten:
Utredningar och uppdrag avser i forsta hand
bestéllningar av utveckling dér kompetens inom
personalomradet behovs, t ex inom personalpolitik,
samverkan, men dven grupp- och verksamhetsut-
veckling.

En beskrivning av uppdraget ska alltid uppréattas
och godkannas av HR samt bestéllande chef.

Denna tjéanst ligger utdver HR:s interna ordinarie
tjansteutbud och genomfdrs dérfor bara internt

av HR:s egen personal om det finns tillganglig
kompetens och i man av tid. | annat fall far externa
resurser anlitas och bekostas av forvaltningen.
Exempel pa vilka uppdrag som HR kan utfora
finns i bilaga 1.

Vad ingar i tjansten avseende
HR:s ansvar:
HR ska stotta cheferna i att

* Beskriva sin utmaning

Identifiera vilket stod chefen behdver

+ Végleda i att planera stodinsats

Ga igenom forvantade effekter och resultat av
insatsen

Dialog om hur uppféljning ska ga till

Utifran ovanstaende punkter sa formulerar HR
tillsammans med bestéallande chef en uppdrags-
beskrivning som ska fungera som bestallnings-
underlag och vagledning foér kommande steg i
processen.

Vad ar forvaltningarnas/chefernas
ansvar i relation till tjansten:

Tillsammans med HR upprétta en uppdragsbe-
skrivning som ska fungera som bestallningsun-
derlag. I samrad med HR bista med stdd i det som
behdvs inom utredningen/uppdraget t ex

« Tillhandahalla fakta och beskriva sin
utmaning

« Diskutera och planera behov av stod samt
foreslagna atgarder

» Genomfora

» Medverka vid uppféljning

Vad ar annan leverantdrs ansvar:
Utifran uppréattad uppdragsbeskrivning
genomfdra bestallning.



BILAGA 1 — Utredningar och uppdrag

Exempel pa uppdrag som HR kan genomféra inom Krankande sarbehandling

personalpolitik, samverkan, grupp- och verksam- HR har tagit fram ett APT-material som stod for

hetsutveckling. chefer att prata om krankande sarbehandling i sin
arbetsgrupp. Vi behov kan HR vara med och

Malkartan planera samt stodja chefen infér och under en

En grupputveckling som erbjuder: sadan genomgang pa APT.
 Teorier kring gruppers utveckling och
manniskor i férandring

 Praktiska dvningar i hur ge feedback

« Framtagande av gruppens syfte, regler och
ibland standards utat

« Verktyg for att arbeta med mal pa ett
strukturerat satt

» En tydlig metod for framjande och
forebyggande arbete

Metoden stoder de krav som finns i AFS2015:4
(OSA). Positiva effekter av insatsen kan t ex bli
minskad sjukfranvaro, kortare sjukskrivningar och
battre samarbetsklimat.

Som chef far du stéd och coaching i hur du kan fa
din grupp att fungera och samarbeta béttre, &ven
efter genomford insats. Ni far konkreta verktyg att
jobba vidare med pa hemmaplan samt vid behov en
gemensam uppfoljning i gruppen.

Detta upplagg gar aven att tillampa som en mera
renodlad ledarskapsutbildning.




