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SAS personalférsdrjningsprocess

Sammanfattning

SAS personalforsorjningsprocess innefattar samtliga verksamheter som
har ett rekryteringsbehov och innebér en stor restriktivitet i SAS
rekryteringar. Processen innefattar all rekrytering som beror
tillsvidareanstallning, sarskild visstidsanstallning (SAVA),
timanstéllning (ej ssk/usk*) samt hyrbemanning. Visstid fér sommaren &r
undantaget.

Beslut kring lonetillagg samt avsteg fran heltid som norm i
anstallningsavtalet aterfinnas dven i denna rutin.

*Sjukskoterskor och underskéterskor hanteras av bemanningsservice
enligt rutinen Samordning process timanstallda SAS.

FOrutsattningar

Personalplan SAS

SAS personalplan ar ett SAS-6vergripande underlag som uppdateras tre
ganger per ar (delar- och arsbokslut) for uppfoljning av SAS organisation
enligt budget.

HR och ekonomi ansvarar for att uppdatera underlaget utifran angivna
varden som chefer angett i respektive verksamhetsomrades
personalsammanstallning.

Personalplan enhet

Personalplan enhet &r ett underlag for chef pa enheten att fa en éversikt
av sina medarbetares tjanstgoringsfaktor kopplat till budget och
kompetensnivaer. Underlaget ska vara en grund i chefens dskande infor
rekryteringar och ska spegla vakanta rader pa enheten.
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Enhetschefen/vardenhetschefen ansvarar for att personalplanen
uppdateras I6pande for enheten. Ar personalplanen inte uppdaterad kan
beslut om rekryteringsaskandet inte fattas.

Verksamhetschef/stabschef ansvarar for att verksamhetsomradets
personalplan uppdateras I6pande och motsvarar beslutad budget och
organisation.

Beredning- och beslutsforum

Verksamhetschef/stabschef ansvarar for att uppratta ett beredning- och
beslutsforum pa respektive verksamhetsomrade/stab.

Medlemmar i forumet ar verksamhetschef, eller annan
verksamhetsrepresentant, samt HR och ekonomi vars uppgift &r att
sékerstélla att rekrytering sker enligt avtal och budgetprocess.

| beredningen skall I6sningar som till exempel omférdelning av personal,
mojligheter till forandrade arbetssatt och digitaliseringsmdjligheter
beaktas innan askande av tillford personal genomfors.

Genomforande

Arendegang vid beredning

Information

Analys av Beslut pa SAS- om beslut p&

behov pa SAS-
Svergripande
niva

dvergripande SAS- Fullfiilja beslut
niva dvergripande
niva

Steg 1 - Utredning
Rekryteringsbehov

Rekryterande chef identifierar ett behov av rekrytering och
hyrbemanning avvéagt mot aktiviteter i enhetens verksamhetsplan och
budget.

Rekryterande chef tar med sig sitt behov till
verksamhetsomradets/stabens rekryteringsforum for vidare hantering av
verksamhetsomradets/stabens rekryteringar.

Om rekryteringsbehov finns maste det tydligt framga vilken aktivitet i
verksamhetsplanen som funktionen behdvs till. Ange darfor alltid det
referensnummer som aterfinns i kolumn A i personalplanen vid askande.
Referensnumret ar kopplat till budgeterad befattning dar vakant rad
uppstatt.
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Innan arendet lyfts som ett rekryteringsbehov ska 6versyn pa enheten
genomfdras for att se om det &r mojligt att medarbetare med ej ordinarie
referensnummer kan lyftas upp pa en rad med ordinarie referensnummer.

Vid identifierat behov ansvarar verksamhetschef/stabschef att 14gga in
underlaget i “Underlag till SAS Personalforsorjningsprocess” via en lank
pa SAS Intranat. Underlaget Iamnas in senast tisdag kl.12:00 ojamna
veckor.

En kopia av verksamhetsomradets personalplan laddas upp pa
SharePoint-ytan SAS Omstallningsrapportering och rapportering nar
askning sker. VVC ansvarar och tar vid behov hjélp av ekonomicontroller
eller HR-partner.

Lonetillagg

Askande och beslut om I6netilldgg som ej &r godkénda enligt riktlinjen
Lonetillago.

Vid askande skall féljande inga:

* Aktuellt referensnummer fran personalplansfilen
* Period

* Analys och motivering till Ionetillagget

* Plan for avveckling av I6netilldgget

Riktlinje Lonetillagg

Vid identifierat behov ansvarar verksamhetschef/stabschef att 1agga in
underlaget i ”Underlag till SAS Personalforsorjningsprocess” via en lank
pa SAS Intranat. Underlaget Iamnas in senast tisdag kl.12:00 ojamna
veckor.

Avsteg fran heltid som norm i anstallningsavtalet
Askande och beslut om avsteg fran heltid som norm i anstéllningsavtalet.
Vid askande skall féljande inga:

* Aktuellt referensnummer frén personalsammanstillningsfilen
» Period (géller gj tillsvidareanstallning)
* Analys och motivering till avsteget

Vid identifierat behov ansvarar verksamhetschef/stabschef att l&gga in
underlaget i "Underlag till SAS Personalforsorjningsprocess” via en lank
p& SAS Intranat. Underlaget lamnas in senast tisdag kl.12:00 ojamna
veckor.

Observera att avsteg fran heltid som norm i anstéllningsavtalet inte ska
forvaxlas med ledighet for enskilda angeldgenheter (EA) som hanteras
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enligt rutin ”Beviljande av ej lagstadgad ledighet for enskilda
angelagenheter”.

Steg 2 - Analys av behov pa SAS-6vergripande niva

HR och ekonomi tar sedan emot underlaget for att gora en analys av
inkommande askanden utifran ett verksamhets-, HR- och
ekonomiperspektiv pd SAS-6vergripande niva utifran uppdaterad
personalsammanstélining, budget och rutin for 16netillagg.
Verksamhetsomradets ekonomiska utfall ar en del i analysen.

Vidare har HR och ekonomi ansvar att sammanstélla ett underlag for
rekommendation till beslut till beslutsgruppen pa SAS-6vergripande
niva.

Steg 3 — Beslut pa SAS-6vergripande niva

En beslutsgrupp bestaende av Operativ chef, ekonomichef och HR-chef
under ledning av HR-chef fattar beslut om redovisade behov blir
godkanda eller avslas. Verksamhetsomradets ekonomiska utfall ar en del
I beslutet.

Ett beslutsdokument upprattas och diariefors senast fredag 12:00 ojamna
veckor. Lank till verkstallighetsbeslut pd SAS intranét.

Ett beslut om godkand rekrytering géller tre manader fran dess att
beslutet &r taget. | varje enskild rekrytering har verksamheten mandat att
forlanga eller fornya annons vid tva tillfallen (i rimlig anslutning till
tidigare annonsperiod) om inte rekrytering kunnat fullféljas.

Kompletteringar efter beslut

Samtliga underlag som kompletteras ska pa nytt laggas in i underlag for
askande med hanvisning till komplettering for att sedan kunna bedémas

pa nytt.

Vid fragor kopplat till komplettering ska berord verksamhetschef
kontakta HR-chef.

Steg 4 - Information om beslut pd SAS-6vergripande niva
HR-chef ansvarar for att informera och motivera beslut till berérda
verksamhetschefer, det sker genom ett beslutsdokument.
Beslutsdokumentet omfattar enbart de beslut som avhandlas pa SAS-
évergripande niva. Verksamhetschef/stabschef ansvarar darefter for att
informera om utfall till berorda chefer.

Steg 5 — Fullfolja beslut
Rekrytering
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Vid ett godkannande av rekrytering tar rekryterande chef kontakt med
SAS rekryteringsteam via SAS intranat — Bestéllning av
rekryteringsstéd.

Mer information se Rekryteringsprocessen.

Avropa hyrbemanning

For avrop av hyrbemanning &r nasta steg att paborja Avropsprocessen.
Det géller for lakare och sjukskoterskor. For mer information se Att
avropa hyrbemanning

Lonetillagg
Vid ett godkannande av I6netillagg kan I6n korrigeras i Barium.
Avsteg fran heltid som norm i anstallningsavtalet

Vid ett godkannande av avsteg fran heltid som norm ska beslutsdatumet
preciseras i anstallningsunderlaget.

Berednings- och beslutsméten pa SAS-

overgripande niva
Moten genomfors varannan vecka (ojamn vecka). Da bereds och beslutas
alla enskilda behov som kommit in sedan foéregaende mate.

e Analysmote HR och ekonomi — tisdag eftermiddag
e Beslutsmote — torsdagar

Uppfdljning

Uppfoljning verksamhetschef

Verksamhetschef ansvarar for att personalplan hos aktuellt VO
uppdateras regelbundet. Detta for att beslutsgruppen vid behov ska kunna
luta sig mot ett uppdaterat underlag i beslutsmotet.

Uppfoljning HR och ekonomi
HR tillsammans med Ekonomi ansvarar for att uppdatera en SAS-
overgripande personalplan tre ganger per ar (delar- och arshokslut).
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