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Syfte

Denna riktlinje beskriver forutsattningarna for anstiallningsprovning infor
rekrytering. Anstillningsprovning tillampas da det finns ett regionalt
beslut om anstillningsstopp, da det handlar om en nyinrattad tjanst som
inte ryms i gallande budget eller nar det finns behov av att andra en

befattning.

e . . . o .
Forandringar sedan foregaende version
Riktlinjen har uppdaterats med ett fortydligande kring drendegingen

kring anstéllningsprévning.

Ansvar

Chefer ansvarar for att folja Vastra Gotalandsregionens
rekryteringsprocess och Forsorjningsforvaltningens riktlinjer for
rekrytering och anstallningsprévning. HR-enheten stodjer chefer i

processen.

Beskrivning

Vid Forsorjningsforvaltningen tillampas anstallningsprovning da det finns
ett regionalt beslut om anstillningsstopp for langre eller kortare period.
Anstillningsprovning tillampas ocksa nar det finns behov av att utoka
bemanningen med en ny tjanst som inte finns med i innevarande ars

budget eller da det finns behov av att andra en befattning.

Beslut angaende anstéllning av medarbetare regleras i

Forsorjningsforvaltningens delegeringsordning.

Vid Forsorjningsforvaltningen har forvaltningsdirektoren delegerat ratten
att anstilla till chefer som har personalansvar. Innan beslut fattas om att
gora en rekrytering ska Viastra Gotalandsregionens stegvisa

rekryteringsprocess foljas.

Som ett forsta steg ska en behovs- och kompetensanalys goras. Analysen

ska bygga pa den kompetensforsorjningsplan och den personalbudget som
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ar beslutad vid enheten. Utifran behovs- och kompetensanalysen gors en

kravprofil som ligger till grund for att utforma en rekryteringsannons.

Rekryterande chef ska ha dialog med sin narmaste chef angdende aktuella
rekryteringar. HR-enheten ska stodja chefen under hela

rekryteringsprocessen.

Det ska alltid goras en avstimning med HR-partner angiende
bemanningsbehov, kravprofil, platsannons, upplagg for urval och
intervjuer, anstallningsvillkor och 16n. HR-partner undersoker om det

finns nagot omplaceringsbehov innan rekryteringsannonsen publiceras.

Om chefen vill frdnga Forsorjningsforvaltningens riktlinjer angdende
anstallnings- och lonevillkor ska kontakt tas med narmaste chef och HR-
strateg. I vissa fall kontaktas HR-chef och ytterst ar det forvaltningschef

som beslutar.

I de fall det behover goras en anstillningsprovning enligt ovan i samband
med, anstillningsstopp, utokningar eller &ndring av befattning ska ett

arende upprattas i arendehanteringssystemet.

Anstallningsprovning - praktisk hantering

e Rekryterande chef loggar in i drendehanteringssystemet Canea VF
som hittas under “Visa alla system A-O” pa
Forsorjningsforvaltningens intranat och fyller i de uppgifter som
efterfragas och skickar vidare arendet.

e Omréadeschef tillstyrker eller avslar begiaran och skickar drendet
vidare till HR-partner.

e HR-partner kontrollerar att det inte finns ndgon medarbetare med
omplaceringsbehov och skickar arendet vidare till forvaltningschef.

e Forvaltningschef avslar eller godkdnner inkommen
anstallningsprévning. Kopia pa beslutet delges omradeschef, HR-

chef och HR-partner.
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