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Verksamhetsbeskrivning

HR-service uppdrag kommer fran stadsledningskontorets personal-
strategiska avdelning. Verksamheten skall erbjuda effektiva och
kvalificerade rekryteringstjanster till alla stadens forvaltningar och
bolag.

Omfattningen av varje uppdrag regleras i en uppdragsbekréftelse
inklusive en tidplan. Verksamhetsomradets ansvar ar att till
sjdlvkostnadspris leverera dessa rekryteringstjédnster som ar
definierade i ett antal s.k. paket. Darutover gar det att bestélla
angransande tjanster till timarvode.

Under 2015 &r intdktsbudgeten for rekryteringstjanster 5,5 mnkr.
HR-service har 12/14 stadsdelar som kunder, 14/17
fackforvaltningar som kunder och 3/16 bolag som kunder.
Verksamheten ar helt intdktsfinansierad.

Verksamheten har 13 heldrsanstdllda HR-konsulter varav 10
anstillts till HR-service under perioden januari-april 2015. Av dessa
ar tre anstéllda for att utdka kapaciteten under begrénsad tid for att
sakerstélla resurser till ett pilotprojekt for Utbildningsforvaltningen
som innebdr rekrytering av ca 150 ldrare. Férhoppningen ar att
kunna erbjuda alla dessa en tillsvidareanstéllning efter projektets
slut. Verksamhetsomradet kommer med storsta sannolikhet ha
behov av att anstélla ytterligare HR-konsulter utover detta for att
kunna méta behovet av rekryteringstjanster fran stadens
forvaltningar och bolag. Alla HR-konsulter dr direkt understéllda
verksamhetschefen.

Nedan foljer viktiga utgangspunkter for verksamheten sdsom
kommunfullméktiges méil, forvaltningens vision, verksamhetsidé
och virdegrund m. m. Avsnittet om verksamhetsidé har har
kompletterats med skrivningar specifikt om HR-service.

Kommunfullmidktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal f6r 2015 som &r
styrande for HR-service ér fraimst “Ett ekonomiskt héllbart
Stockholm” samt ”Ett demokratiskt héllbart Stockholm”.

Inom dessa inriktningsmal har fullméktige antagit mal {or
verksamhetsomradet varav ”Stockholms stads ekonomi ér
langsiktigt hallbar” och ”Stockholms stad 4r en bra arbetsgivare
med goda arbetsvillkor” dr de som &r mest styrande for
avdelningens verksamhet.
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Servicenamndens mal

Servicenimnden ska erbjuda stadens forvaltningar och bolag
effektiva och kvalificerade rekryteringstjdnster

Serviceforvaltningens vision, verksamhetsidé och
vardegrund

Vision

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag —
for en stad i virldsklass

Verksamhetsidé

Var verksamhetsidé &r att effektivisera stadens administration. Det
g0r vi genom att vara ett kompetenscentrum som erbjuder ett brett
utbud av verksamhetsstddjande tjanster och service till stadens
forvaltningar och bolag.

Vi arbetar ndra vara kunder och stadens ledning och utvecklar
tjdnsterna utifran kundernas och medborgarnas behov. Véra tjinster
ska vara enkla att anvinda, prisvirda och av hog kvalitet. Vi ska ha
en hog tillgénglighet och ett mycket gott bemotande.

HR-service ska erbjuda stadens forvaltningar och bolag effektiva
och kvalificerade rekryteringstjanster. HR-service ska vara det
sjdlvklara alternativet nir stadens chefer har behov av kvalificerat
stod 1 rekryteringsprocesser. Cheferna inom stadens forvaltningar
och bolag skall uppleva HR-services tjanster som ett viktigt stod
som avlastar dem och sékerstiller att de gor bra rekryteringar.
Verksamheten ska dérigenom bidra till att stirka stadens
varumaérke.

Vérdegrund

Pé Serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsglddje och goda resultat.

Vi ér en transparent och kommunicerande organisation dar
manniskor kan, far och végar.

Pé Serviceforvaltningen bemots alla med tillit och respekt.

Vi tar gemensamt och personligt ansvar for helheten och for var
egen del av arbetet.
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Enhetsspecifika ataganden
Atagande

HR-service ska erbjuda stadens forvaltningar effektiva och
kvalificerade rekryteringstjdnster.

Arbetssétt

HR-service erbjuder stdd i hela eller delar av rekryteringsprocessen.
Detta innebér stod fran kravprofil/framtagande av annons,
annonseringskanaler, tidplan, urval, koordinering och
genomforande av intervjuer, koordinering och genomforande av
arbetsprov/tester, referenstagning pa slutkandidater, stod i
anstéllningsbeslut samt administration av alla delar i stadens
rekryteringsverktyg.

Uppféljning

Alla avslutade rekryteringsuppdrag f6ljs upp genom att
rekryterande chef far en enkel webenkit dir de bedomer sin
upplevelse av kvaliteten pa HR-service tjédnst.

Atagande

HR-service ska verka for att en kompetensbaserad rekrytering
anvénds vid de uppdrag som genomfors.

Arbetsséatt

Inom avdelningen fors en 16pande diskussion kopplat till hur vi
arbetar for att sékerstilla en kompetensbaserad rekrytering och icke
diskriminerande process. I motet med véra kunder agerar vi
konsultativt och rddgivande for att verka for att en
kompetensbaserad rekrytering tilldmpas.

Uppféljning

Alla avslutade rekryteringsuppdrag foljs upp genom att
rekryterande chef far en enkel webenkit ddr de bedomer sin
upplevelse av kvaliteten pd HR-service tjinst.

Atagande

HR-service ska erbjuda god tillgénglighet, bra bemotande och
tydlig information.
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Arbetssétt

Samtliga medarbetare inom avdelningen ska tillhandahalla en god
tillgénglighet och ett bra bemdtande mot rekryterande chefer och
kandidater genom att bl a alltid aterkoppla vid fragestillningar samt
arbeta serviceinriktat.

Vi ska i storsta mgjliga man vara tillgdngliga genom att svara i
telefonen alternativt vidarekoppla telefonen vid franvaro samt
kontinuerligt lyssna av telefonsvararen. E-posten ska ldsas dagligen
och svar pé e-post ska ske snarast mdojligt samt i ovrigt folja stadens
e-postregler (meddelande vid frdnvaro med hinvisning till alternativ
kontakt vid ldngre franvaro).

HR-konsulterna tilldmpar ett strukturerat arbetssétt i alla uppdrag
med tydlig tidplan for att stitta ett gott bemotande till alla
inblandade parter.

P& intranitet finns tydlig information om véra respektive
rekryteringspaket och vad som ingar och fr.o.m. 2015 erbjuder vi
mojligheten att kopa rekryteringsstdd utdver det som ingar i paketen
till timarvode.

Uppféljining

Alla avslutade rekryteringsuppdrag f6ljs upp genom att
rekryterande chef fir en enkel webenkit dir de bedomer sin
upplevelse av kvaliteten pA HR-service tjénst.

Atagande

Verksamheten ska utvecklas tillsammans och med utgangspunkt
fran staden, dess bolag och forvaltningars behov av stdd inom i
forsta hand rekryteringsomridet och nérliggande omraden.

Arbetssatt

HR-service har en kontinuerlig dialog med stadsledningskontorets
personalstrategiska avdelning for att sikerstdlla att tjansterna
stimmer overens med det behov och den inriktning av
verksamheten som staden efterfragar.

Verksamheten kommer att vara delaktig 1 processen att upphandla
ett nytt rekryteringsverktyg for staden infor 2017.
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HR-konsulterna ar kontinuerligt ute och traffar kunderna, genomfor
uppdrag och foljer kontinuerligt resultaten pa webenkéten som
skickas ut efter respektive uppdrag. I den finns det mojlighet att
komma med forslag om forbattringar och ha synpunkter pé tjansten
man kopt.

Uppféljning

Arbetet foljs upp genom lopande styrgruppsmdten med
Stadsledningskontorets Personalstrategiska avdelningen och
Forvaltningschefen.

Resursanvandning

Medarbetarna kommer att utbildas och certifieras i
urvalstestverktyg for att pa sikt kunna erbjuda detta, vilket redan
efterfragas av flera forvaltningar och bolag i staden.

Uppdragen fordelas utifran de olika HR-konsulternas beldggning,
kompetens och 6nskeméal samt kundernas eventuella 6nskemal.
Verksamheten saknar idag en systematisk tidrapportering men skall
under varen 2015 borja tidrapportera i stadens ekonomisystem.
Detta &r oerhort viktigt for att sékerstélla en rimlig arbetsbelastning
for HR-konsulterna och en korrekt prisbild pd vara tjénster utifran
sjdlvkostnadsprincipen. Verksamhetens uppfoljning kommer ocksa
att ses over sa att fakturering, tidsdtgang och vilka
forvaltningar/bolag som koper kan f6ljas mer systematiskt och
noggrant dn vad som nu &r fallet.

De olika rekryteringstjdnsterna i form av “’paket” uppdaterades 1
borjan av 2015 och innehaller tydligare avgransningar vad som
ingdr och ej. Detta for att priset skall motsvara
sjdlvkostnadsprincipen. Forfragningsblankett om
rekryteringstjénster har lagts ut pa intrandtet for att strukturerat ta
emot uppdragsforfragningar och sikerstilla att de prioriteras i den
ordning de kommer in. Verksamhetens tjdnster marknadsfors via
chefsforum pa de olika forvaltningarna/bolagen i man av tid och
behov.

Verksamheten samarbetar med flera externa parter for urvalstester
och bjuder dven in externa parter for omvéarldsbevakning inom
rekryteringsomrédet.
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Medarbetarna

Arbetsbelastningen pé avdelningen har varit hog under foregaende
ar som en foljd av att verksamheten varit nystartad och vi inte har
tackat nej till uppdrag. D4 vi ser en fortsatt hog och dkande
efterfragan framat maste vi i allt hogre grad skjuta pa start av nya
uppdrag parallellt med att vi rekryterar nya medarbetare, detta for
att sékerstélla en rimlig arbetsbelastning. Inforande av
tidrapportering dr ett led i att systematiskt arbeta med detta.

I samtliga uppdrag gors en tidplan och HR-konsulterna uppmanas
att avsitta tid for varje moment i uppdragen 1 sina kalendrar for att
sdkerstélla att arbetsbelastningen halls pa en rimlig niva. Uttag av
friskvardstimme uppmuntras.

Behov av att kompetensutveckla medarbetarna inom
urvalsbeddmningar med hjélp av testverktyg finns.

Verksamheten har under borjan av éret rekryterat 10 nya
medarbetare med stor spridning i alder, utbildning och bakgrund.

Serviceforvaltningens vision, verksamhetsidé och virdegrund halls
levande 1 allt vi gor och inte minst genom att vi rekryterat manga
nya medarbetare som fasas in i detta.

Samtliga medarbetare skall under varen spela ett virdegrundsspel
som utgér fran forvaltningens virdegrund KORA.

Utveckling

HR-service ér fortfarande en nystartad verksamhet och mycket av
utvecklingen kommer att handla om att systematiskt strukturera vart
arbetssitt och forfina och utveckla detsamma t ex i form av att pa
sikt erbjuda urvalsbedomningar inklusive tester.

Resultatet av verksamhetens kvalitetsuppfoljningar {6ljs
regelbundet upp och vid behov vidtas dtgirder.

En malséattning 4r att kommunikationen gentemot kandidaterna ska
forbéttras. For att sékerstilla kvaliteten i kontakten med
kandidaterna kommer under 2015 mojligheten att folja upp deras
upplevelse av rekryteringsprocessen att utredas.

For att sikerstilla att rekryteringarna blir lyckade kommer under
2015 mojligheten att f6lja upp rekryteringsuppdragen 6-12 ménader
efter att kandidaten anstéllts att utredas.
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Ett pilotprojekt for utbildningsférvaltningen géllande rekrytering av
ca 150 lérare i tre skolomrdden kommer att genomforas under
perioden april-september.

HR-service kommer att vara delaktiga i upphandlingen av stadens
nya rekryteringsverktyg for att sékerstélla att vi har en
kompetensbaserad rekrytering och ett verktyg som stottar ett
effektivt arbetssitt for alla inblandade parter.

Ovriga mal och planer

Enhetens arbete utifrén nédmndens miljébhandlingsplan

Vi beaktar malet i nimndens miljohandlingsplan i samband med
transporter.

Riskhantering och internkontroll

Verksamhetsomradet &r helt intdktsfinansierat. Prissittningen av
véra tjdnster motsvarar sannolikt inte nedlagd arbetstid och
verksamheten har saknat systematisk tidrapportering i genomforda
rekryteringsuppdrag. For att eliminera detta inférs under 2015
tidsrapportering av varje uppdrag i Agresso som systematiskt
kommer att foljas upp och virderas mot prissittningen av vara
tjénster. I varje uppdrag sétts en tydlig tidplan. Verksamhetens olika
tjdnster har dven tydligare paketerats for 2015.

Verksamheten har en hog och 6kande efterfrigan vilket innebér en
utmaning att sdkerstilla att HR-konsulternas arbetsbelastning halls
pa en rimlig nivd. For att eliminera detta har tjansterna tydligare
paketerats och tydliga tidplaner sitts 1 varje uppdrag och ett
strukturerat arbetssatt tillimpas.

Staden har dven ett krav pa att alla annonser publiceras under 3
veckor vilket leder till att varje konsult behdver ha ca 25 % fler
pagaende uppdrag dn om tiden kortades ner till 2 v. Detta medfor att
vi har svarare att ricka till for stadens rekryteringsbehov och bade
kandidaterna och rekryterande chefer upplever processerna som
langa. Dialog f6rs med PAS om forkortad annonstid vilket tillampas
i tidigare angivet pilotprojekt.

Verksamheten har vuxit med 550 % sedan verksamhetsomradet
permanentades januari 2014. Detta har inneburit att
verksamhetsomradet hittills haft mycket begrénsade resurser och tid
att lagga pa att utveckla och kvalitetssdkra verksamheten. Detta
innebdr en risk nér en héllbar och kvalitetsséker verksamhet skall
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byggas. Ett led i att eliminera detta &r systematisk tidrapportering,
strukturerat arbetssétt, korrekt prissdttning av tjdnsterna som
sakerstiller tid dven for 16pande utveckling av verksamheten.

Staden har ett dldre rekryteringsverktyg som inte alltid stottar ett
effektivt arbetssétt 1 stadens rekryteringsprocesser. Medvetenheten
om detta dr hog pa PAS och upphandlingen av nytt verktyg pagar
till 2017 och HR-service har fatt mgjlighet att vara delaktiga i detta.



