OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Galler for: HR

Innehallsansvar: Catarina Salvi Jonsson, (catjo26), HR-specialist
Granskad av: Linda Féllstrom, (linfal6), Enhetschef
Godkéand av: Kristina Bauer Nordstrém, (krino25), HR-chef

Foretradeslista - handlaggning

Forandringar sedan féregaende version
Denna rutin ersétter Foretradeslista - handlaggning

Rutinen har reviderats utifran en systemuppdatering i Heroma (LAS)
som medfort ett nytt satt att ta fram underlag.

Innehallsforteckning
Forandringar sedan foregaende VErsion............cocoeeeveeeeeerecreeeenens

INNENAIISTOIECKNING ....cvevieeieceeceee e,
Bakgrund, syfte 0Ch MaAl ..o
AVGIFANSNINGAT ....c.vieieiiccie e e e re e ens

Tillampliga lagar, foreskrifter eller riktlinjer..........cccocovvvveiveneane.

ArDEtSDESKIIVINING ......ooiiiccece e
FORETRADESLISTOR till HR och till fackférbund .....................

FORETRADESLISTA — nir chef onskar fa en person fran
TOretradeSHISTAN .....o.veveieiieceee e

Information nedan ar riktad till den person som &r ansvarig for att
handlagga darenden angaende foretradesratt: ...........ccceovveveveveverennne,

Bakgrund, syfte och mal

Foretradeslistor tas fram for att arbetsgivaren ska folja Lagen om
Anstallningsskydd.

Avgransningar

HR-enhetens interna rutin vid hantering av foretradeslistor.
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Tillampliga lagar, foreskrifter eller riktlinjer

Allmanna Bestdmmelser (AB) och Lagen om Anstéllningsskydd (LAS
15-1688 & 25-2788)

Arbetsbeskrivning

Denna arbetsbeskrivning har tva delar, den ena beskriver hur
foretradeslistor tas fram till fackforbund och till HR och den andra nér
chef 6nskar fa en person fran foretradeslistan.

FORETRADESLISTOR till HR och till fackférbund

Foretradeslistor skrivs ut av ansvarig HR-specialist pa HR-stab, varje
mandagsmorgon. Dessa listor ska innehalla samtliga yrkeskategorier och
vara uttagna per sjukhusort. Alla mandagslistor sparas pd SOFIA-ytan
med aktuella anteckningar 6verforda. Ansvarig HR-specialist for
foretradesarenden skriver aven ut lista vid behov (varje dag som en ny
begéran inkommer).

Foretradeslistor till fackforbunden mejlas av ansvarig HR-specialist till
de berdrda fackliga organisationerna. Om listor saknas for specifik ort,
noteras detta i mejlet till det berérda fackforbundet.

e De fackforeningar som har begart foretradeslistor ar: (bendmning i
Heroma inom parentes)

— Vardférbundet (OFR Halso- och sjukvard))
— Vision (OFR AKV Allman Kommunal Verksamhet)
— Kommunal (Kommunal)

e Varje forbund ska ha en lista per sjukhus
e Foretradeslistor tas ut pa féljande sjukhus:
— SKAS Falkoping
— SKAS Lidkoping
— SKAS Mariestad
— SKAS Skovde

e Foretradeslistor tas ut i Heroma under rubriken LAS, ”Bevakning
foretrade”
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Vilj LAS-omrade + Avtalsomrade

Urvalsdatum sétts som standard till dagens datum samt
kvalificeringstid till 12 manader.

For att valja alla avtalsomraden, klicka pa den dubbla
pilen bredvid rubriken ’Avtalsomrade”

Sa hér langt i rutinen géller samma tillvagagangssatt
for bada typer av foretriideslista ("Fackets” och "HR s
lista™).

Klicka pa Skapa

Nér du skapar en rapport kan du vélja vilka kolumner du 6nskar ha med i
rapporten. Du kan &ven spara dessa installningar i din vy till kommande
rapporter. Detta gor du genom att hogerklicka pa en av rubrikerna i det
bla filtet, vilj sedan ”Vilj kolumner” och spara sedan din instéllning.
Det &r &ven i denna vy som du skriver ut rapporten.

i 8 -
Sortera v PP
Gruppera
Las till kalumn
Filtrera
vah kolumner. .. s

PO Fewg =T |

Spara
Eterstall

Export
Skriv ut. ..
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 ~wetwval

Personnr | Namn Idnr | AnstForm ~ | ForménsGrupp | Syssgrad | Kategori Etikett (
: 6000 Vikariat LAS38r... Heltid 100,00  Underlgkare,... Lakare legitimerad, annan
2000 Allméan visstid Heltid 100,00 Supportspec... Tekniker, IT
1000 Allmén visstid  Timanst inkl se... 0,00 Underskéter... Underskoterska, vard-/specia...
Personnr
[ Mamn
- [#] ldnr
- [ Anstform Id
- [#] AnstForm
- [] FormansGrupp Id
- [#] FermansGnapp
- [A Syssarad
- Ka‘tegor? Id
| Bean o
_%lytta upr [ $ilytta ner)
[«f OK |3 Avbryt |
Listor till facket: Valj enbart respektive facklig organisation
Vardférbundet: (OFR Halso- och sjukvard), Vision: (OFR AKV allmén
kommunal verksamhet), Kommunal: (Kommunal).
Istallet for att skriva ut i pappersformat, kan du skriva ut listorna som en
pdf och e-posta till de fackliga.
Listan till HR: V&lj SAMTLIGA yrkeskategorier genom att hoger-
dubbelklicka i Dialogrutan ”Avtalsomrade”.

e Till fackforbunden skickas en lista per sjukhusort (alltsa kan det
bli fyra listor till VVardforbundet). Varje fackforbund far endast
listor som berdr deras eget avtalsomrade (tex Vision far lista
utifran "OFR AKYV allmidn kommunal verksamhet”, Kommunal
far lista utifrin "Kommunal”, osv). Om det inte blir fyra listor,
gor en notering pa nagon av listorna om att det helt enkelt inte
finns personer pa listorna for den/de orterna.

e Om sjukhusorten inte star med pa rapporten skriv dit den
manuellt.

e Skicka foretradeslistorna till facken via mejl.

Vardforbundet: vardforbundet.skas@vgregion.se

Kommunal: regionost.vanervast@kommunal.se

Vision: vision.8.skas@vgregion.se

FORETRADESLISTA — nir chef 6nskar fa en person fran

foretradeslistan

Rutinen beskriver hur HR-konsult praktiskt gar till vaga nar chef ska

starta en rekryteringsprocess.

For att uppratthalla kvalitet och regler enligt LAS finns en sarskild

handlaggningsordning nér det galler foretradesérenden. Ansvarig for
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detta &r HR-specialist for Arbetsratt samt till arbetsuppgiften kopplad
HR-konsult.

Varje mandag skickas listor till facket enligt rutin ovan.

Spara alla mandagslistor pa SOFIA - LAS HR SkasS - Lista till
fackforbund — Detta gors for att vi ska ha kvar en kopia av
likartade listor som facken fatt.

Listorna till facket sparas i SOFIA i tva ar, dvs, innevarande ar
och foregaende ar.

Spara alla mandagslistor pa SOFIA - LAS HR SkasS - Lista till
HR

Viktigt att férandringar skrivs i kommentarsfaltet i excel-filen pa
SOFIA.

Person som sokt foretrade till specifik ort ska endast kontaktas om
det inkommer ledig tjanst pa aktuell ort. HR har ej skyldighet och
den anstallde har ingen ratt att kréva att vi lamnar ut dennes namn
till chef som har tjanst pa ort som anstalld ej angivit. Vi kan dock
alltid stalla fragan till den som 6nskar foretrade.

For personer som har lamnat in ansprak pa forlangd
foretradesratt, galler nedanstaende (foraldraledighet eller
arbetsmarknadspolitisk utbildning). | dessa fall géller under
anmald franvarotid att arbetsgivaren endast ar skyldig att lamna
ut erbjudanden om tillsvidareanstéllningar och
vikariatsanstallningar som tillsammans med tidigare
anstallningstid kvalificerar arbetstagaren till en
tillsvidareanstallning enligt 58 LAS. Enligt LAS-avtal pa VGRs
intrandt Dnr 24-2000. Detta innebdr att &ven om en person har
anmalt tidigaste datum om erbjudande, ska de erbjudas tjansten
om det innebdr att detta genererar en anstéllning enligt LAS 58 (2
av 5). Enligt avtalet har individen ratt att tacka NEJ till
erbjudandet och &nda sta kvar pa foretradeslistan. (OBS. AB 48
mom. 4: Inneb6rden av bestdmmelsen ar att den anstallningstid i
vikariat som enligt 5 a 8 LAS kravs for konvertering har kortats
sa att det for konvertering kravs mer an 18 manaders (548 dagars)
anstallningstid istallet for mer an 2 ar).

Nar chef kontaktar sin HR-konsul och har 6nskemal om person
fran foretradeslistan, tar HR- konsult fram en ny foretradeslista
den dag som forfragan inkommer.

HR konsult kontaktar chef dar rekrytering pagar.
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Information nedan ar riktad till den person som ar ansvarig for
att handldgga drenden angaende foretradesratt:

e HR-konsult kontaktar den person som star 6verst pa
foretradeslistan (notera och signera pa foretradeslistan att denne
eller dessa kommer att fa ett erbjudande) och erbjuder tjansten.
HR-konsult ska alltid ha en dialog med chef innan kontakt tas
med person fran foretradeslistan.

e Huvudregeln &r att man forsoker fa kontakt via telefon, sms och
mail under tva dagar.

e Om en person tackar Ja, kontaktar HR-konsult aktuell chef och
meddelar namn, personnummer, telefonnummer, 16n och
arslonelage. Darefter noterar i filen vilken chef som ar kontaktad.

e Vid foretrade bort eller andringar av ex. forlangd foréldraledighet,
varsel, anspraksdatum etc. ska andringen goras direkt i
HeromaWebb.

e Om en person tackar Nej, meddelas personen att denne forlorar
rétten till foretrdde och vad det innebar:

»da vill jag gora dig uppmarksam pa att du kommer
forlora din ratt till foretrade for ateranstallning och att
du darfor tas bort fran var lista. Detta innebar att vi
inte kommer ringa upp dig och erbjuda dig fler tjanster.
Givetvis behaller du all din anstallningstid och &ar

vilkommen att soka andra tjidnster hos oss!”

Notera Erbjudandedatum och Foretrade bort under LAS-administration —
Datumuppgifter i HeromaWebb och stryker personen pa foretradeslistan,
se bild nedan. Ring nasta person pa listan.

e Om man inte far tag i personen pa foretradeslistan:

— Har svar inte inkommit dag 3 efter det att erbjudande om
ateranstallning meddelats, har rétten till foretrade forlorats
om personen inte har juridiskt legitimt sk&l (se nedan) att
tacka nej. Da kvarstar de pa foretradeslistan.

— Juridiskt legitimt skal: De personer som har forlangd
foretradesratt eller genomgar en
arbetsmarknadspolitiskutbildning har ratt att tacka nej till ett
erbjudande och anda sta kvar pa foretradeslistan. Notera
Erbjudandedatum och Foretrade bort under Datumuppgifter
i Heroma. Stryk pa foretradeslistan.

— Svarar inte personen i tid gar man vidare pa listan.
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