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Sammanfattning

Det ar av vikt att vi som forvaltning nyttjar de systemstod och
resurser som finns inom respektive funktion pa ratt satt for att fa
ett effektivt arbetssitt, kunna sakerstilla kvalité och kompetens

samt stirka arbetsmiljon for SAS chefer- och medarbetare.

Denna rutin beskriver hur vi arbetar med timanstallda
sjukskoterskor, underskoterskor, vardbitrade och skotare i
rekrytering- och bemanningsprocessen pa Sodra Alvsborgs

sjukhus.

GenomfOrande

Rekryteringsprocess

Respektive administrativ koordinator ansvarar for att rekrytering
av timanstillda sjukskoterskor, underskoterskor och skotare sker

enligt Regionovergripande riktlinjer vid rekrytering.

Kravprofil och
planering
Erbjudande om
anstallning

Extern rekrytering

Spontanansokningar eller ansokningar ansvar Bemanningsservice
for att omhanderta enligt regionovergripande riktlinje vid

rekrytering.

Semestervikarie som dnskar timanstallning

Ansvarig chef pa avdelning/enhet kontaktar Bemanningsservice
med kontaktuppgifter till semestervikarie med intresse for
timanstillning pA SAS/avdelning/enhet. Administrativ
koordinator pd Bemanningsservice tar kontakt med
semestervikarie och stimmer av 6nskemal och tillganglighet kring
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timanstallning. Administrativ koordinator tar kontakt med chef
for referens for att sakerstialla kompetens och behov av

grundliaggande introduktion utifran checklista.

Pensionsavgang med dnskemal om fortsatt
timanstallning

Ansvarig chef pa avdelning/enhet kontaktar Bemanningsservice
for dialog om anstéllning pa avdelning/enhet eller

Bemanningsservice utifran medarbetares 6nskemal om placering.

Student med dnskemal om timanstéllning

Ansvarig chef pa avdelning/enhet kontaktar Bemanningsservice
med kontaktuppgifter till student med intresse for timanstillning
pa SAS/avdelning/enhet alternativt hinvisar student direkt till
Bemanningsservice. Administrativ koordinator pa
Bemanningsservice tar kontakt med student och genomfor

rekryteringsprocess enligt rutin.

Anstallning

Chef pa Bemanningsenheten ar narmsta chef for timanstallda pa

SAS med anstillning utgdende frin Bemanningsservice.

For pensionarer med overenskommelse om placering pa sarskild
avdelning/enhet ar narmsta chef vardenhetschef/enhetschef och

den som skriver under anstallningsavtal.

Bemanningsprocess

Introduktion Introduktion
enhet enhet

Utveckling
Uppféljning
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Introduktion

Introduktion ska ge den nyanstillde en uppfattning om
arbetsuppgifterna, sikerstilla kompetens, kontakt med
arbetskamrater, inblick i hur verksamheten i stort fungerar och
besked om risker i verksamheten. Introduktionen ar uppdelad i
tva delar och for timanstillda som arbetar mer 4n 50% kan
forstarkt yrkesintroduktion via utbildningsenheten bli aktuellt att
genomfora. Del 1 genomfors innan timanstélld bokas ut i
verksamheten. Del 2 genomfors vid utbokning pa ny

enhet/avdelning.

Timanstalld tilldelas en checklista dar samtliga delar for
uppdraget de bokas ut pa ska vara i bockade efter introduktionens
avslut. Checklistan ar ett levande dokument och anvinds dven vid
utbokning pa nya avdelningar/enheter for att siakerstilla

kompetens som kravs for uppdraget.

Del 1 - Introduktion Bemanningsservice

Under en heldag genomfor timanstilld introduktion som syftar till
att sakerstilla grundldggande kunskap i sin anstéllning samt fa
information om hur verksamheten fungerar i stort.
Introduktionsdagen ar forlagd en till tva tillfallen per manad for

att mojliggora lopande uppstarter i verksamheten av timanstalld.
Foljande moment ingar:

Genomfors innan timanstdlld bokas ut i verksamheten for att

sdkerstdlla grundldggande kompetens

e S-HLR

e Information om att vara timanstilld p& SAS — Organisation,
rutiner och riktlinjer inklusive information om basala
hygienrutiner

e Utbildning i Melior

e Digital utbildning i brandskydd
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Genomfors i anslutning till 6vergripande introduktion for att

sdkerstdlla grundldggande kompetens

e Grundlidggande utbildning i hot och véld

Vid behov bokas tid pa Kliniskt traningscentrum for att sakerstilla

kompetens i

e Sitta kateter

e EKG

e Venprover

e Forflyttningsteknik
e Sarvard

e Vindning

e Kunna ta vitala parametrar (ex. blodtryck, puls, temp mm)

Ansvarig for planering, genomférande och uppfoljning av
introduktion ar respektive administrativ koordinator pa

Bemanningsservice.

Del 2 - Verksamhetsintroduktion
e Presentation av timanstilld pa avdelning/enhet for
medarbetargrupp
e Genomgang av interna rutiner och arbetssitt samt visning
av lokaler
e Informera om rutiner for brandskydd

e Kontaktuppgifter till arbetsledning

Ansvarig for planering, genomforande uppfoljning av
verksamhetsintroduktion ar respektive
vardenhetschef/enhetschef.
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Bokning

Bokningssystemet som anvands ar Time Care pool (TCP) dar
timanstillda (och tillsvidareanstillda) pa Bemanningsservice
lagger sig tillgangliga for utbokning i verksamhet. Chefer och
bemanningskoordinatorer gor sina avrop i TCP utifran
verksamhetens behov och administrativa koordinatorer pa
Bemanningsservice bokar darefter ut timanstallda utifran behov

och tillganglighet.
Timanstallda

Lagger sig tillgangliga i TCP och ska arbeta minst 2 arbetspass per

manad for att fortsatt vara aktuell i sin timanstallning.

Bemanningsrobot

Alla avrop som gors fran verksamheten bearbetas i ett forsta lage
av bemanningsservice bokningsrobot i TCP. Roboten ar aktiv
klockan 5.00 - 23.00 och skoter bokningar fran dagens datum och
30 dagar framat efter inkommit behov och tillgdngliga

medarbetare i systemet utifran ratt kompetens.

Under helgen bemannar roboten de akuta luckor verksamheten
ger avrop for med tillgdngliga timanstallda i systemet for att bland

annat sikerstilla 11h-dygnsvila.

Administrativ koordinator

De arbetspass som inte ar losta av bemanningsroboten ser den
administrativa koordinatorn 6ver manuellt. Det innebar bland
annat att gora ombokningar och turbyten utifran kompetens pa
tillganglig personal och redan utbokad personal for att kunna

tillsatta fler pass.

Pass som inte gar att tillsatta avslas.
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Chef / bemanningskoordinator

Chef eller bemanningskoordinator som gjort avrop till
bemanningsservice haller sig sjalva uppdaterade i TCP for att fa
besked om passet ar tillsatt eller inte. Det finns mojlighet for
mailavisering genom att kontakta administrativ koordinator och
uppge detta onskemal. Da kopplas chef/bemanningskoordinators

mailadress till avropet och 16pande information ges.

Finns onskemal om tid for nar passet senast behover vara tillsatt
eller avslaget gar detta skriva med i avropet under forutsattning
att onskad tid ligger inom kontorstid. I annat fall avslas pass nar

administrativ koordinator uttémt bemanningsmojlighet.

Under helg gors avrop for akuta luckor i TCP for att sakerstalla 11-

h dygnsvila.

Prioriteringsordning

Turordning for tillsdttande av pass sker alltid utifran:

1. Tillsvidareanstallda medarbetare
2. Timanstillda medarbetare

Foljande skal till avrop fran verksamheten av pass har forsta
prioritering for utbokning av bemanningsservice medarbetare

(utan inbordes ordning)

e Vakanta rader

e Sjukdom

e Vird av barn

e Extravak

e Extra forstarkning

Pass med foljande skal till avrop fran verksamheten sker utifran
tillganglighet av medarbetare pa Bemanningsservice (utan

inbordes ordning)

e Semester
e Utbildning
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e Planerade ledigheter

Vid sjukhusledningens prioriteringar for exempelvis Modul i
beredskap (MiB) eller extra forstarkning kravs pa en avdelning

prioriteras detta forst i bokningsprocessen.

Overtidspass

Det ar Enhetschef for Bemanningsservice som godkanner 6vertid
for bemanningsservice medarbetare. Overtidsforfragningar av
bemanningsservice medarbetare sker nar verksamheten sjalva

uttomt sin mojlighet for overtid av egen medarbetargrupp.

Arbetsmiljoansvar

Arbetsledande chef (chef pa enhet/avdelning)

Att sakerstilla att medarbetare far information om vilka rutiner

och riktlinjer som géaller pa enheten/avdelningen.

Att se till att medarbetare blir inbjuden till aktuella métesforum

pa enheten.

Hantering av eventuella arbetsmiljoavvikelser och upprattande av
handlingsplan for atgiarder i dialog med enhetschef

Bemanningsenhet.

Enhetschef Bemanningsenhet

Rehabiliteringsansvar for medarbetare, dvs uppritta en

rehabiliteringsplan vid behov.

Kompetensutveckling

Det ar av vikt att sikerstilla timanstilldas kompetens och den
kompetensutveckling som kravs for uppdraget. Nedan beskriver

fordelning av ansvar kring timanstillds kompetensutveckling:

Administrativa koordinatorer ansvarar for:
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e Att timanstilld har ratt kompetens for det uppdraget de
bokas ut pa och att kompetensen uppratthalls i dialog med
verksamheten

e Dokumentation av timanstillds kompetens och
kompetensutvecklingsinsatser

e Uppfoljning av grundldggande repetitionsutbildningar i S-
HLR och brandutbildning.

Avdelningschef/enhetschef i verksamhet ansvarar for:

e Att timanstilld bjuds in till kompetensutvecklande insatser
pa den enhet som timanstalld har sitt uppdrag pa for att
mojliggora att uppratthélla och utveckla sin kompetens.

Detta i dialog med administrativ koordinator.

Uppfdljning

Uppf6ljning av SAS rekrytering- och bemanningsprocess for
timanstillda med utgangspunkt i denna rutin sker en gang om
aret. Det ar chef for Bemanningsenheten som har ansvar for att
uppfoljning och aterkoppling till berérda funktioner gors.

Uppfoljningen utgar fran foljande fragestallningar

e Nyttjas det systemstod som finns (TCP) for tillganglighet,
avrop och utbokning?

o Efterlevs ansvarsfordelning med tillhorande
arbetsuppgifter i syfte att nyttja SAS resurser pa ritt sitt?

e Upplevs en 6kad kvalité och kompetens i var

bemanningsprocess?

Remissinstanser
Referensgrupp chefer Sodra Alvsborgs sjukhus

Referensgrupp timanstillda Sédra Alvsborgs sjukhus

Referensgrupp bemanningskoordinatorer Sédra Alvsborgs

sjukhus
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