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Bestallningsblankett servicebyratjanster HR Forsamlingen/pastoratet

2020-03-05

| denna fil sammanstalls tjansteutbudet fran servicebyratjanster inom HR. Filen anvands som
bestallningsuderlag och finns till for att pastoratet/forsamlingen ska kunna fa en mer 6verskadlig bild
over vilka tjanster som kan bestéallas och vilka sorts tjanster som ligger inom HR-specialisternas
arbetsomraden.

Under varje omrade finns en kortare infotext och en sammanstallning for beraknat antal timmar som
arbetet kan forvantas ta. Tidsatgangen ar i vissa fall mycket svar att berakna da férutsattningen hos
arbetsgivaren ar unik och olika slags arbetsrattsliga arenden och utredningar kan vara av olika
komplexiteter.

Syfte och forhallningssatt

Syftet med servicebyratjanster inom HR &r att framja forsamlingarnas/pastoratens arbete inom HR-
omradet och forenkla mojligeten att kunna anlita konsult som &r insatt i kyrkans verksamhet och avtal.
Genom att ha tjansterna inom servicebyraverksamhet kan enheter som inte har mojlighet att ha en
egen person inom professionen anstalld lattillgangligt avropa tjanster.

Forhallningssatt for vart HR-arbete ar att stotta ett professionellt arbetsgivarskap och medarbetarskap
genom att arbeta med strategiska och operativa HR-processer.



HR-specialistens roll ar att stétta kyrkoherde och chefer i sitt arbetsgivarskap i en konsulterande och
utférande roll. HR-specialist tar aldrig 6ver arenden sjalv utan arbetar alltid stodjande eller
konsulterande. Producerat material lAmnas alltid till chef fér godkdnnande och faststallande.

Ansvarig chef for HR-tjanster inom Goéteborgs stift ar Eva Hoglund Persson.
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Omréade organisation, strategier och organisering Ungefarlig tidsatgang

Organisation och organisering utifran goda strategier ar nédvandigt for att fa en fungerande verksamhet
och skapar stora problem nar det inte fungerar timllfredstallande. HR-specialist stéttar i alla HR-
processer och ocksa pa denna dévergripande niva.

HR-specilaist

Avstamningar med chefer som innehaller aktuellt Iage inom verksamhetsomradet gallande rehabilitering
och arbetsanpassning, personalplanering, arbetsmilj6, semesterplanering och 1,5 h per tillfalle
timbank/flextidsuppf6ljning, uppfoljining sjuktal, utmaningar som chef eller efter bestallares 6nskemal.

Halvarsavstamning med chefer 5
Kvartalsavstamning med chefer

Galler cheferna som listas har:

Ledningsstdd i ledningsgrupp eller annan styrgrupp. Omfattning: X gang per manad/ar

Stottning av organisering pa ledningsniva och operativ niva. Se over arbetsfléden floden inom
administration, schemalaggning osv

Arbete med arbetsgivarvarumarket
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[ Vardegrundsarbete och medarbetarskap

[ Strategier internkommunikation personalfragor (tillsammans med chef/kommunikator)

|1

Summa timmar 5
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Omréade arbetsratt Ungefarlig tidsatgang

Hur jag som chef kan agera inom arbetsrattsliga lagar och avtal kan vara en osékerhetsfaktor for manga.
Har kan HR-specialist stotta och diskutera lampliga tillvagagangssatt.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom omradet arbetsratt:
Radgivning i arbetsrattsliga fragor till chefer 5

Lag och avtalstolkning om tex schema, arbetstidsfragor, behdver saker foérhandlas, LAS

Delta i méten med medarbetare av arbetsrattslig karaktar till exempel misskétsamhet,

— samarbetssvarigheter

I

Delta initialt i konflikthantering med chef och medarbetare eller mellan medarbetare
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Omréade Lonebildning och l6nesattning Ungefarlig tidsatgang

En genomtankt Ionepolitik bidrar till att attrahera, motivera och behalla medarbetare sa att
verksamhetsmalen nas. Enligt Kyrkans avtal ska lonen vara individuell och differentierad, och alla
medarbetare ska kanna till pa vilka grunder l6nen satts.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom |6nerevision:
Planera arlig lonedversynsprocess utifran centrala avtal i samrad med kyrkoherde 6

Genomgang av befintlig I6nestruktur pa arbetsplatsen

Utarbeta forslag till handlingsplan for lonedversyn utifran Idnekartlaggning och arbetsgivarens énskade
|6nestruktur

Medverka i kalibrering av prestationsbedémning och l6nenivaer

Stod till chefer i budgetering och berékning

Ta fram berékningsunderlag och lagga upp resultatet i Ibnesystemet
Kalla till dverlaggning infor lonedversynen med fackliga organisationer
Medverka i 6verlaggning med fackliga organisationer

Kalla fackliga organisationer till Ionetdversynsforhandlingar

Handlagga registrering av Ioneférslag samt faststallda Ioner i [onedversynsmodulen FLEX HRM
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[~ Ta fram foérhandlingsunderlag med arbetsgivarens forslag for distribution till de fackliga organisationerna
[~ |Medverka i Ionedversynsférhandlingar respektive avstamning av loneséattande samtal och fora protokoll
[~ Stoétta i analys och utvardering av l6nedversynsprocessen och dess utfall

Ovrigt:
[ Medverka i uppdatering/framtagande av I6nepolicy och lonekriterier
[ Utarbeta forslag till lIbnesamtalsmall

[ Radgivning vid lI6nesattning av ny personal

Summa timmar 6
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Omréade Lonekartlaggning

Ungefarlig tidsatgang

Syftet ar att upptacka, atgarda och férhindra osakliga Ioneskillnader i 16n och andra anstallningsvillkor
mellan kvinnor och man, som utfor arbete som ar att betrakta som lika eller likvardigt. Tillvagagangssatt
som anvands ar Svenska kyrkans modell for [6nekartlaggning.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom I6nekartlaggning:

Planera arlig kartlaggningsprocess i samrad med kyrkoherde 5
Arbetsvardera och vikta befattningar tillsammans med kyrkoherde och/eller chefer och eventuella andra
ombud

Ta fram och administrera alla underlag 0

Jamfdrelse av vardering och lIoneldge samt analysera resultatet

Uppréatta forslag till handlingsplan for jamstallda I6ner
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Omréade Rekrytering 6vergripande Ungefarlig tidsatgang

Rekrytering ar en strategisk fraga och stor investering. For att kunna bedriva en bra verksamhet &r valet
av vilka som anstalls en nyckefraga. Rekryteringsprocessens utformning ar viktig bade for att tilltala
kandidater och sékerstalla att relevant lagstiftning foljs.

Vi bestéller genomférande av foljande tjanster fran HR-specialist inom rekrytering:

Tillsammans med chef analysera behov av rekrytering och personalplanering arligen -
kompetensforsorjning

Framtagande/uppdatering/implementering av intern rutinbeskrivning och mallar
Framtagande/uppdatering av rekryteringspolicy

Hantering av ateranstallningsratt/ratt till foretrade

Stétta i omorganisationsmajligheter

Stotta i befattningsbeskrivning

Medverka i upprattande av kravprofil

Medverka i utformandet av annonsen

Annonsering rekryteringssystem
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[~ Gora urval tillsammans med chef

|1

Kalla till intervjuer

|1

Delta i intervjuer alternativt delta i slutkandidaters intervjuer

[ Tareferenser

[ Kalla till MBL-forhandling och delta vid forhandlingstillfalle vid chefsrekrytering
[ Stod i [6neséttning

I~ Aterkoppla till ej aktuella kandidater som inte varit pa intervju

-

Summa timmar 2
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Rekrytering enstaka rekryteringsprocess

Fliken anvands for att bestalla arbetet med enstaka rekryteringsprocess.

Vi bestaller genomfdrande av foljande tjanster fran HR-specialist inom specifik
rekryteringsprocess tjansten X:

Stotta i befattningsbeskrivning

Medverka i upprattande av kravprofil

Medverka i utformandet av annonsen

Annonsering rekryteringssystem

Gora urval tillsammans med chef

Kalla till intervjuer

Delta i intervjuer alternativt delta i slutkandidaters intervjuer
Ta referenser

Kalla till MBL-forhandling och delta vid forhandlingstillfalle vid chefsrekrytering
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[ Stod i lonesattning

[ Aterkoppla till ej aktuella kandidater som inte varit p& intervju

|1

Summa timmar 2
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Omréade Kompetensforsorjning Ungefarlig tidsatgang

En langsiktig och strategisk personalplanering tydliggor organisationens behov av kompetens pa kort och
lang sikt, och underlattar processer som organisationsutveckling, rekrytering, l6neséattning,
kompetensutveckling, avveckling, varumarket/attraktionsformagan.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom kompetensforsorjning:

Tillsammans med chef analysera behov av rekrytering och personalplanering arligen -
kompetensforsorjning

Framtagande/uppdatering/implementering av intern rutinbeskrivning och mallar

Framtagande/uppdatering av rekryteringspolicy

Kompetenskartlaggning medarbetare

Uppratta forslag till kompetensutvecklingsplaner for medarbetarna med utgangspunkt fran
medarbetarsamtalen och arbetsgivarens kompetensbehov

Stotta i att omplacera/avveckla personal som inte matchar nuvarande eller framtida kompetensbehov
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Omréade Rehabilitering

Enligt lag har du som arbetsgivare ansvar for att en arbetstagare som drabbas av skada eller sjukdom
far del av de rehabiliterings- och anpassningsatgarder som behdvs for att arbetstagaren ska kunna
fortsatta arbeta. Syftet med arbetsgivarens rehabiliteringsskyldighet ar i forsta hand att arbetstagaren
ska kunna aterga i sina ordinarie arbetsuppgifter.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom rehabiliteringsarbete:
Uppfdljning av sjukfranvaro
Delta i halsosamtal, forebyggande atgarder vid tecken pa ohalsa

Deltagande i planering av atgarder, stotta i anpassning av arbete och arbetsplats

Stotta i dokumentation sdsom uppréattande plan for atergang i arbete, rehabiliteringsplan, mall for
rehabjournal

Deltagande i rehabmoten med chef och anstalld (ev fack)

Deltagande i avstamingsmoten med chef, anstalld och lakare eller annan extern

Stottning med dokumentation i rehabjournal for méten som HR-specialist deltar i

Externa kontakter med t.ex. Forsakringskassan, AFA, SKAO, FHV, Kyrkans Trygghetsrad

Stotta i avslut av rehab
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Ungefarligt antal personer i organisationen som &r i rehabilitering i nulaget som tidsatgang beraknas pa:
X

Summa timmar 5
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Omréade arbetsmiljo

Arbetsmiljoarbetet ar ett stort ansvar som arbetsgivaren maste bara pa ett bra satt da konsekvenserna
av en dalig arbetsmiljo kan bli mycket forédande for enskilda medarbetare. Med ett systematiskt
arbetsmiljoarbete menas att undersdka, genomfdra och folja upp verksamheten.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom arbetsmiljoarbete:

Delta i arbetsmiljo-/skyddskommitté X antal ganger per ar

Upprattande av beskrivning av SAM och rutiner sdsom, checklistor, riskbedémning och
tillbudsrapportering pa arbetsplatsen

Uppréattande/revidering av arbetsmiljépolicy

Stétta i framtagning av mal for arbetsmlijoarbetet och handlingsplan for atgarder

Upprattande/revidering av dokumentation inom arbetsmiljgomradet sasom alkohol- och drogpolicy,
riktlinje for distansarbete, friskvard, anvandade av foretagshéalsovard, arbetsklader, anvandande av
maskiner mm (valj eller skriv in vilka som dnskas)

Radge i bestallning till foretagshalsovard

Stotta i framtagning av befattnings-/uppdragsbeskrivningar
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[~ /Undersokning av fysisk arbetsmiljo - medverka i skyddsrond och dokumentera, analys och framtagning
av forslag pa atgarder

[~ Medverka i undersokning av digital arbetsmiljo - dokumentera, analys och framtagning av forslag pa
atgarder

[ |Stoétta i undersokning av organisatorisk- och social arbetsmiljo, tex admnistration av deltagande i Akka,
dokumentation, analys och framtagning av forslag pa atgarder

[ Ge rad i hantering och dokumentation av arbetsskador och tillbud

[ Bista vid inspektion fran Arbetsmiljoverket

Summa timmar 10
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Omrade omorganisation och avslut av anstallning Ungefarlig tidsatgang

Ett bra avslut pa en anstéllning ett respektfullt bemotande ar viktigt oavsett vilken formell grund som
asvlutet har. Hanteringen av omorganisationer och avslut av anstalliningar har manga formella uppstallda
krav.

Vi bestaller genomforande av féljande tjanster fran HR-specialist inom omorganisation/avslut av
anstéllning, vid behov:

Stottning i tidsplanering av processens aktiviteter och framtagning av checklista 5
Stotta i riskbeddmning och framtagning av konsekvensanalys och barnkonsekvensanalys
Formulering av eventuell férhandlingsframstéallan

Delta i information och férhandling med facklig part enligt MBL

Hantering av dokumentation for anstallnings upphorande pa grund av arbetsbrist, personliga skal eller
avsked

Omplaceringsutredningar

Stotta i utredning av arbetsformaga pa arbetsplatsen i det egna arbetet
Stottning i bestallning av extern arbetsférmagebedémning
Kompetenskartlaggning medarbetare

Delta i méten med medarbetare
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[ Stoétta i kommunikation kring omorganisationen/avslutet

-

Summa timmar 5
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Omréade inkludering och hantering av trakasserier/krankande sarbehandling

Under 2020 kommer Arbetsmiljoverket gora sarskild granskning av trossamfund géllande hantering av
trakasserier och krankande sarbehandlign pa arbetsplatsen. Omradet innehaller aven arbete med aktiva
atgarder mot diskriminering da kravet pa jamstalldhetsplan ersatts med krav pa dokumentation av och
arbete med aktiva atgarder.

Vi bestéller genomforande av foljande tjanster fran HR-specialist inom inkluderingsarbete:

Stéttning i arbete med Aktiva atgarder i enlighet med diskrimineringslagen (fem allméanna omraden och
tre specialuppgifter)

Dokumentation av de aktiva atgarderna
Upprattande av likabehandlings-/inkluderingspolicy

Mangfaldsperspektiv i rekrytering/ledarskap

Uppdatering av hantering av trakasserier/krankande sarbehandling

Utbildning av chefer om hanteringen av trakasserier/krankande sarbehandling
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