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Servicefdorvaltningens vision, verksamhetsidé och
vardegrund

Nedan f6ljer viktiga utgangspunkter for verksamheten sdsom
kommunfullméktiges mél, forvaltningens vision, verksamhetsidé
och viardegrund m. m. Avsnittet om verksamhetsidé har hér
kompletterats med skrivningar specifikt om HR-service.

Vision

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag —
for basta service i ett Stockholm for alla

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

Kompetens - Pa Serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda
en viktig grund for arbetsglddje och goda resultat.

Oppenhet - Vi ir en transparent och kommunicerande organisation
ddr ménniskor kan, far och végar.

Respekt - Pé Serviceforvaltningen bemots alla med tillit och
respekt.

Ansvar - Vi tar gemensamt och personligt ansvar for helheten och
for var egen del av arbetet.
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Ansvarsomrade och omfattning

Verksamheten skall erbjuda effektiva och kvalificerade
rekryteringstjinster till alla stadens forvaltningar och bolag.

Omfattningen av varje uppdrag regleras i en uppdragsbekréftelse
inklusive en tidplan. Verksamhetsomradets ansvar ar att till
sjdlvkostnadspris leverera rekryteringstjédnster som ar definierade i
ett antal s.k. paket. Darutdver gar det att bestilla angrdansande
tjénster till timarvode t ex utbildning i kompetensbaserad
rekrytering eller tjdnster som inte motsvarar ndgot av paketen.

Under 2016 ér intékts- och kostnadsbudgeten for
rekryteringstjanster 12,7 mnkr. HR-service har hitills haft alla
stadsdelsforvaltningar, 16/17 fackforvaltningar, 4/16 bolag och en
stiftelse som kunder. Verksamheten &r helt intdktsfinansierad.
Berédknade kostnader 12,7 miljoner inkluderar personalkostnader
och ohkostnader. Budgeten &r beridknad pa 13 konsulter men
verksamheten har vuxit sedan budgeten togs. For att uppné
budgeten skall 475 uppdrag (snittpris 24 000) genomforas exkl
volymuppdraget for utbildningsforvaltningen.

Prognosen blir ddrmed (uppdaterad 20160211) en intdktsprognos pa
drygt 14,6 miljoner inkl volymuppdraget for
utbildningsforvaltningen och prognosticerade kostnader 14,6
miljoner inkluderar personalkostnader och ohkostnader. Prognosen
ar berdknad utifrdn att HR-konsulterna ldgger ca 65 % av sin
arbetstid pd sina uppdrag och att ett s k stort paket tar i genomsnitt
28 timmar att genomfora. Varje konsult berdknas per helar kunna
utféra knappt 40 uppdrag (snittpris 22 000 kr) och ha en
arsfakturering pa ca 814 000 kr. For att uppné detta skall
verksamhetsomradet genomfora 540 uppdrag (snittpris 22 000 kr)
utover de 270 uppdrag som utfors i volymprojektet avseende
rekrytering av ldrare for Utbildningsforvaltningen.

Organisation

Verksamheten har frdn och med mars 18 HR-konsulter och en
verksamhetschef. Av dessa dr en anstélld for att utoka kapaciteten
under begrinsad tid for att sékerstélla resurser till ett volymprojekt
for Utbildningsforvaltningen som innebér rekrytering av 270 larare.
Forhoppningen ér att kunna erbjuda tillsvidareanstéllning efter
projektets slut och att denna HR-konsult gar in 1 den vanliga
verksamheten. For detta projekts rikning kommmer &ven en
externkonsult anlitats under drygt 3 ménader nir
rekryteringsbehovet dr som storst. Verksamhetsomriddet kommer
under 2016 sannolikt ha behov av att ansrtélla ytterligare HR-
konsulter utover detta for att kunna méota behovet av
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rekryteringstjanster fran stadens forvaltningar och bolag. Alla HR-
konsulter ér direkt understéllda verksamhetschefen.

Kommunfullmadktiges mal

De av fullméktige beslutade inriktningsmal f6r 2016 som dr
styrande for HR-service ér frimst ”Ett ekonomiskt hallbart
Stockholm” samt ”Ett demokratiskt héllbart Stockholm”. HR-
service kommer dven bidra till ”Ett Stockholm som haller samman”
som bl a innebér rekrytering av fler lirare, pedagoger, personal till
dldreomsorgen och socialtjdnsten.

Inom dessa inriktningsmal har fullméktige antagit mal for
verksamhetsomradet varav ”Stockholms stads ekonomi &r
langsiktigt hallbar”, ”Stockholm ér fritt frdn diskriminering” och
”Stockholms stad dr en bra arbetsgivare med goda arbetsvillkor” &r
de som &r mest styrande for avdelningens verksamhet.

Servicenamndens mal

Servicenimnden ska erbjuda stadens forvaltningar och bolag
effektiva och kvalificerade rekryteringstjinster

Enhetsspecifika mal
Atagande

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

Arbetssétt

HR-service erbjuder stdd i hela eller delar av rekryteringsprocessen.
Detta innebar stod 1 att ta fram kravprofil, framtagande av annons,
annonseringskanaler, tidplan, urval, koordinering och
genomforande av intervjuer, koordinering och genomforande av
arbetsprov, arbetspsykologiska tester, referenstagning, stod 1
anstillningsbeslut samt administration av alla delar 1 stadens
rekryteringsverktyg. HR-service arbetar utifran stadens
kompetensbaserade rekryteringsprocess. HR-konsulterna har en
rddgivande och projektledande roll, beslut om vem som intervjuas
och anstills ligger pa rekryterande chef.

Uppféljning

Alla avslutade rekryteringsuppdrag foljs upp genom att
rekryterande chefer far en enkel webenkét dar de bedomer sin
upplevelse av kvaliteten pa HR-service tjanst. Under 2016 kommer
vi dven attt utreda mojligheten att f6lja upp resultatet av
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rekryteringarna med rekryterande chef ca 6-12 ménader efter att
personen tilltrétt.

Atagande

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

Arbetssétt

Inom avdelningen fors en 16pande diskussion kopplat till hur vi
arbetar for att sidkerstilla en kompetensbaserad rekryteringprocess
och motverka diskriminering. I motet med vara kunder agerar vi
konsultativt och radgivande for att verka for att en
kompetensbaserad rekryteringsprocess tillimpas. Utbildning inom
kompetensbaserad rekrytering erbjuds dven. Verksamhetsomradet
har som malséttning att under aret ha minst 8 interna tillféllen for
gruppdiskussioner och erfarenhetsdelning med tema kopplat till
rekryteringsprocessen.

HR-konsulterna &r vél insatta i stadens mal att 6ka antalet utrikes
fodda chefer och kommer att ha detta i dtanke vid annonsskrivning
och urval. Konsulterna har dven gatt en diskrimineringsutbildning
med stadens chefsjurister for att 6ka kunskapen om och férebygga
diskriminering i véra rekryteringsprocesser.

HR-konsulterna fortsdtter dven att informera rekryterande chefer
om mdjligheten att arbeta med s.k. avidentifierade urval for att
utvirdera om detta bidrar till mangfald i rekryteringarna.

I projektet av seende lararrekryteringar till Utbildningsférvaltningen
har vi 1 dr héllit 1 en utbildning med fokus pé just kompetensbaserad
rekrytering for berdrda rektorer.

Uppféljining

Alla avslutade rekryteringsuppdrag foljs upp genom att
rekryterande chef far en enkel webenkit dir de bedomer sin
upplevelse av kvaliteten pA HR-service tjdnst.

Atagande

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

Arbetssétt

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

Vi ska i storsta mgjliga man vara tillgdngliga genom att svara i
telefonen alternativt vidarekoppla telefonen vid franvaro samt
kontinuerligt lyssna av telefonsvararen. Vi ringer upp om nagon
lamnat meddelande. E-posten ska ldsas dagligen och svar pa e-post
ska ske snarast mdojligt samt 1 Gvrigt folja stadens e-postregler
(meddelande vid franvaro med hédnvisning till alternativ kontakt vid
langre franvaro).

HR-konsulterna tillampar ett strukturerat arbetssétt i1 alla uppdrag
med tydlig tidplan for att stotta ett gott bemotande till alla
inblandade parter.

P& intranitet finns tydlig information om véra respektive
rekryteringspaket och vad som ingar och vi erbjuder dven
mojligheten att kopa stdd till timarvode utdver det som ingér i
paketen fOrutsatt att vi ser att det dverensstimmer med vart

uppdrag.

Uppféljning

Alla avslutade rekryteringsuppdrag f6ljs upp genom att
rekryterande chef fir en enkel webenkét dir de bedomer bl. a
bemdotandet och tillgédngligheten pa HR-service HR-konsult. Under
2016 planeras dven att uppfoljning skall goras av anstélld kandidats
upplevelse av rekryteringsprocessen.

Atagande

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

Arbetssétt

HR-service har en kontinuerlig dialog med stadsledningskontorets
personalstrategiska avdelning for att sidkerstélla 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.

HR-konsulterna dr 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 forbittringar och ha synpunkter pa tjédnsten
man kopt. HR-konsulterna tar ocksa upp fragan om feedback
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muntligen nér genomfort uppdrag avslutas och uppmanar kunden att
besvara webenkiten.

HR-service har haft och har ett nira samarbete med
Utbildningsforvaltningen dir vi &ven 2016 kommer att stétta dem i
270 lararrekryteringar under perioden 1 mars- 31 oktober. Vi har
tillsammans med Utbildningsforvaltningen tagit fram formerna for
detta och dven hallit i utbildning om kompetensbaserad rekrytering i
februari 2016 for berorda rektorer.

Under 2016 kommer vi diskutera vidare med
Stadsledningskontorets personalstrategiska avdelning om eventuell
centralisering av rekrytering av socialsekreterare och ett eventuellt
Overtagande av del av omstéllningsarbetet i staden.

Uppféljning

Arbetet foljs upp genom Iopande styrgruppsmoten med
Stadsledningskontorets Personalstrategiska avdelning och
Forvaltningschefen.

Malsittningen med kvalitetsuppfoljningarna dr att behélla en hog
svarsfrekvens — 75 % (75,5 % 2015).

Malsittningen vad géller andel ndjda uppdragsgivare dr 95 % (98 %
2015). Missndjda kunder som onskar kontakt kontaktas inom 2
veckor fran att de svarat pd enkiten efter att berérd HR-konsult
vidtalats.

Arbetsgrupper héller pa att formeras kring eventuell centralisering
av socialsekreterarrekrytering och omstéllningsarbetet.

Resursanvandning

Uppdragen fordelas utifran de olika HR-konsulternas beldggning,
kompetens och dnskemaél, geografi samt kundernas eventuella
onskemal.

Verksamheten har sedan januari 2016 en systematisk
tidrapportering 1 stadens ekonomisystem dar HR-konsulterna
rapporterar all tid 1 varje uppdrag samt tid som ej dr relaterad till
uppdrag. Detta dr oerhort viktigt for att sdkerstélla en rimlig
arbetsbelastning for HR-konsulterna och en korrekt prisbild pa vara
tjénster utifrdn sjalvkostnadsprincipen. Verksamhetens uppfoljning
kommer att fortsdtta att ses Over sa att fakturering, tidsatgang och
vilka forvaltningar/bolag som kdper kan f6ljas &nnu mer
systematiskt och noggrant.
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De olika rekryteringstjidnsterna i form av “’paket” har uppdaterats till
2016 och innehaller tydligare avgransningar vad som ingéar och e;j.
Detta for att priset skall motsvara sjélvkostnadsprincipen.
Forfragnings/bestiallningsblankett om rekryteringstjanster ligger pé
intranitet for att strukturerat kunna ta emot uppdragsforfragningar
och sékerstélla att de prioriteras i den ordning de kommer in.

Verksamhetens tjanster marknadsfors via chefsforum pa de olika
forvaltningarna/bolagen i man av tid och behov samt vid varje
tillfalle d& nagon representant fran verksamheten interagerar med
véra kunder. Verksamheten lyfter &ven fram nyheter i
forvaltningens nyhetsbrev och vid behov skickas separata nyheter ut
ofta med chefer eller HR som malgrupp. En HR-konsult har ett
uttalat uppdrag att driva kommunikationsfragorna i gruppen.

Verksamheten har samarbetat med flera externa parter for
urvalstester och ir i februari i ar klar med upphandling av en
leverantdr for utbildning, certifiering och tillhandahallandet av
arbetspsykologiska tester, TalentQ. Det dr d&ven upphandlat sa att de
skall ha mojlighet att forstirka var egen kapacitet vad géller
djupintervjuer och arbetspsykologiska testverktyg.

Verksamheten bjuder dven in externa parter for omvéarldsbevakning
inom rekryteringsomradet.

Medarbetarna

Arbetsbelastningen pa avdelningen har varit delvis hog under
foregdende ar som en foljd av att prisbilden och uppskattad
tid/uppdrag inte varit helt realistisk och att vi lagt en hel del tid pa
att sitta ett gemensamt arbetssétt. D4 vi ser en fortsatt hog
efterfrigan framét maste vi i allt hdgre grad skjuta pa start av nya
uppdrag parallellt med att vi rekryterar nya medarbetare, detta for
att sikerstélla en rimlig arbetsbelastning. Inforande av
tidrapportering dr ett led 1 att systematiskt arbeta med detta och
ocksa fa ett tydligt underlag vad uppdragen tar i tid sé att vi
sakerstiller en god arbetsmiljo med en rimlig arbetsbelastning.

Sjukfranvaron under 2015 lag pd 1,1 %. Forhoppningen ér att
bibehilla den laga sjukfranvaron. Uttag av friskvardstimme och
nyttjandet av massage uppmuntras kontinuerligt och mélséttningen
ar att medarbetarna tar ut 1 h/v och noterar detta 1 flexmallen.
Eventuellt kommer en av HR-konsulterna kunna erbjuda Yoga-pass
for forvaltningens anstéllda vilket forhoppningsvis bidrar till 6kat
uttag av friskvardstimme och bibehéllen 14g sjukfranvaro.

I samtliga uppdrag gors en tidplan och HR-konsulterna uppmanas
att avsdtta tid for varje moment i uppdragen 1 sina kalendrar for att
sakerstilla att arbetsbelastningen hélls pa en rimlig niva.
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Framtagande av standardtidplaner, d v s uppskattning av vad olika
typer av rekryteringar normalt tar i tid kommer att tas fram under
varen foOr att tjina som stod i det dagliga arbetet och uppskattning av
tidsatgang.

Medarbetarna kommer att utbildas och certifieras 1
arbetspsykologiska testverktyg varen 2016 for att pa sikt kunna
erbjuda detta i uppdragen, vilket redan efterfragas av flera
forvaltningar och bolag i staden. Idag utfors olika
arbetspsykologiska testverktyg av ett fatal HR-konsulter som har
erfarenhet och certifiering sedan tidigare i olika verktyg. Riktlinjer
for testanvandning och aterkoppling finns redan framtagna.

Medarbetarna uppmuntras till kontinuerlig erfarenhetsdelning
genom Oppenhet kollegor emellan och gruppdiskussioner. Vi har
satt som malséttning under aret &r att ha minst 8 teman for
gruppdiskussioner. Vidare har vi kommmit 6verens om att ha som
malsdttning att varje HR-konsult vid 2 tillfallen/ar sitter med eller
har med en kollega pé intervju eller aterkoppling for att skapa
ytterligare tillfdllen {for erfarenhetsdelning och ldrande.

Verksamheten har under borjan av dret rekryterat fem nya
medarbetare med god spridning i alder, utbildning och erfarenhet.

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 spelade under véaren 2015 ett virdegrundsspel
som utgdr fran forvaltningens virdegrund KORA. De medarbetare
som ej var med dd kommer att fa spela detta under vdren 2016. For
samtliga medarbetare planeras en kortare version av
vardegrundsspelet med fokus pa dppenhet under aret.

Utveckling

HR-service ér fortfarande en nystartad verksamhet och mycket av
utvecklingen kommer att handla om att fortsdtta att systematiskt
strukturera vart arbetssétt och forfina och utveckla detsamma.
Under 2016 kommer fokus framst vara att utbilda HR-konsulterna,
utveckla arbetsséttet inom anvdndandet av arbetspsykologiska
testverktyg och att sékra en rimlig arbetsbelastning.

Forhoppningen ér att ndgra konsulter ocksé utbildas i anvindandet
av det upphandlade s k 360-graders verktyget och utvecklar
arbetssitt for anvindandet av de arbetspsykologiska testverktygen
aven 1 grupputveckling. 360-verktyget kan anvindas bade som
uppf6ljning av en rekrytering savél som i utvecklingssyfte. Ndgra
kommer dven att utbildas i1 det uppphandlade s k
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screeningverktyget som anvénds vid rekryteringar som attraherar ett
stort antal kandidater och dér det &r svart att fa ner antalet
kandidater till ett greppbart antal bara utifran
ansOkningshandlingarna.

Resultatet av verksamhetens kvalitetsuppfoljningar {6ljs
regelbundet upp och vid behov vidtas atgarder. Forhoppningen ér att
kunna bredda kvalitetsuppfoljningen till att &ven fraga om
kandidaternas upplevelse av rekryteringsprocessen och pa sikt dven
rekryterande chefs upplevelse av hur resultat av rekryteringen foll
ut.

Ett volymprojekt for utbildningsforvaltningen géllande rekrytering
av ca 300 larare kommer som tidigare omnédmnts att genomforas
under perioden mars-oktober.

HR-service har varit delaktiga 1 upphandlingen av stadens nya
rekryteringsverktyg och implementeringen av det nya paborjas
sannolikt i slutet av &ret och kan medfora forandringar och
mojliggora ytterligare utveckling av vért arbetssatt.

Lean-arbetet dr ej infort pA HR-service, vi avvaktar besked fran
forvaltningens Lean-konsulter och hoppas kunna introduceras 1
detta under éret.

Under 2016 kommer vi diskutera vidare med
Stadsledningskontorets personalstrategiska avdelning om eventuell
centralisering av rekrytering av socialsekreterare och ett eventuellt
overtagande av del av omstéillningsarbetet.

Ovriga mal och planer

Enhetens arbete utifran ndmndens miljébhandlingsplan

Vi beaktar malet i nimndens miljohandlingsplan i samband med
transporter.

Samtliga medarbetare har séker utskrift och spar ddrmed papper
genom att inga papper skrivs ut som inte tas omhand. Dubbelsidig
utskrift reckommenderas som papperbesparande atgard.

Riskhantering och internkontroll

Verksamhetsomradet dr helt intidktsfinansierat. Prissédttningen av
véra tjénster har hittills inte motsvarat nedlagd arbetstid och
verksamheten har saknat systematisk tidrapportering 1 genomforda
rekryteringsuppdrag. For att eliminera detta inférs under 2016
tidsrapportering av varje uppdrag 1 Agresso som systematiskt
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kommer att f6ljas upp och virderas mot prissdttningen av vara
tjénster. I varje rekryteringsuppdrag sétts dven en tydlig tidplan.
Verksamhetens olika tjénster har dven tydligare paketerats for 2016.

Den hoga och 6kande efterfragan innebér en utmaning att
sdkerstdlla att HR-konsulternas arbetsbelastning halls pa en rimlig
niva. Forkortningen av annonstid fran 3v tilll 2 v bér medfora att
uppdragen kan genomforas snabbare och effektivare for alla
inblandade parter.

Verksamheten har personellt vuxit med 900 % sedan
verksamhetsomradet permanentades januari 2014. Bara under 2016
ars forsta manader har fem nya konsulter anstéllts. Detta har
inneburit att verksamhetsomradet har kint av en del vixtvirk och
hittills haft begransade resurser och tid att ldgga pa att utveckla och
kvalitetssdkra verksamheten. Detta innebér en risk nér en hallbar
och kvalitetssiker verksamhet skall byggas. Ett led i att eliminera
detta dr systematisk tidrapportering, strukturerat arbetssétt, korrekt
prissittning av tjdnsterna som sékerstéller tid dven for [6pande
utveckling av verksamheten.

Staden har ett dldre rekryteringsverktyg som inte alltid stottar ett
effektivt arbetssitt i stadens rekryteringsprocesser. PAS ar vil
medvetna om detta och upphandlingen av nytt verktyg till 2017 har
HR-service varit delaktiga 1.



