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Personalkostnaderna paverkas mest av antalet anstallda, och darfér
ska rekryteringar goras med stor eftertanke. Nar tjanster blir lediga,
antingen pa grund av pensionering eller av nagon annan anledning,
undersoks forst mojligheten att omférdela arbetsuppgifterna inom
organisationen. Detta innebar att man férutser servicebehovet och
pensioneringarna samt beredskap och kompetens for organisering
av uppgifter, omférdelning av uppgifter och arbetsskiftsplanering
inom arbetsenheten, serviceomradet, sektorn och aven mellan olika
sektorer. Nar antalet rekryterade minskar lamnas vissa uppgifter
ogjorda. En optimal anvandning av informationssystem och andra
verktyg effektiverar serviceprocesserna och anvandningen av
arbetstiden.

Nya tjanster inrattas endast da lagstiftningen andras eller nar en ny
tjianst behdvs pa grund av en omorganisation av arbetsuppgifterna
och besparingar i personalkostnaderna uppnas tack vare dessa. Pa
samma satt ges tillstand att anstalla personal till nya tjanster endast
nar lagstiftningen sa kraver eller nar ett nytt arbetsavtalsférhallande
behdvs pa grund av en omorganisation av arbetsuppgifterna. |
samband med stabiliseringsprogrammet utarbetas personalplanen
som en personalram, vilket innebar satsningar pa strategisk
personalledning och utnyttjande av de tjanster som blir lediga.

Nar en uppgift tillsatts bér man uppskatta framtida kompetensbehov
och forutsatta det kdrnkunnande som behdvs for genomférandet av
strategin.

Nar rekryteringsbehovet har konstaterats ska man kontrollera om
uppgiftsbeskrivningen och yrkesbenamningen ar aktuella.
Sektorernas direktorer fattar beslut om andringen av benamningen i
enlighet med delegationens utlatande. Uppgiften ska ocksa finnas i
personalramen och personalplanen, som godkanns arligen. Nar man
granskar uppgiftsbeskrivningen och dvervager en andring av
benamningen maste man beakta om innehallet avviker med mer an
50 procent fran det tidigare, ar det i regel fraga om en helt ny tjanst,
vilket forutsatter att tjansten finns med i personalplanen eller att
tillstand ges for att tillsatta en tjanst som inte ingar i personalplanen.
Nar en ny tjanst inrattas for att ersatta en tidigare, tas den tidigare
tjansten bort fran personalramen.

Stadsstyrelsen inrattar nya tjanster och avskaffar onddiga tjanster,
med undantag for de tjanster som stadsfullmaktige inrattar i
samband med budgeten.

Uppdaterade anvisningar for tillsattningstillstand



Nya anstallda eller tjansteinnehavare kan endast rekryteras till de
tjianster och anstallningar som faststallts i personalplanen och
personalramen. Nar en tjanst eller ett arbetsavtalsférhallande ingar i
personalramen och blir ledig ska man utreda om det fortfarande
finns behov av att tillsatta den.

Om tillsattningen av en tjanst eller ett arbetsavtalsforhallande ar
andamalsenligt och motiveringarna utreds i tillstandsférfarandet.
Samtidigt kontrolleras internt om det bland dem som ska omplaceras
finns en lamplig person till tiansten eller uppgiften, eller en person
som ar intresserad av nya uppgifter, sa att extern rekrytering kan
undvikas.

Nar man hittar en Idmplig person internt for uppgiften i
arbetsavtalsforhallande rekryterar man inte externt. Efter den interna
rekryteringen stravar man efter att i forsta hand lata bli att tillsatta
den uppgift som blir ledig fran den internt valda personen. En tjanst
kan tillsattas genom interna omplaceringar genom att andra
tjiansteutdvningsskyldigheten, genom att flytta tjansteinnehavaren till
ett annat tjansteférhallande och/eller genom att indra tjansten.

For stadigvarande sasonganstallningar anstalls personal som
permanent, men i avtalet anges avbrytande i Idnebetalningen och
arbetsplikten under den tid da det inte finns nagot arbete. Under
avbrottet erbjuds de anstallda de uppgifter som ar lediga.

| skolor och daghem stravar man efter att anstalla personal i fasta
anstallningsférhallanden i enlighet med framtida servicebehov.

For uppgifter i anstallningsférhallande goérs arbetsavtal, men det
fattas inte langre nagot separat valbeslut som ett
tjansteinnehavarbeslut.

Nar uppgiften eller anstédllningsforhallandet inte ingar i
personalplanen

Om den uppgift som ska tillsattas inte ingar i personalramen bor
man, innan rekryteringen pabdrjas, begara tillstand fran
stadsstyrelsen for att tillsatta en uppgift som inte ingar i
personalramen. Den rekryterande chefen begar tillstand fran
personaldirektoren, som bereder ett forslag for stadsstyrelsens
avgorande.

Stadsstyrelsen inrattar, pa féredragning av den behériga namnden,
en uppgift som inte ingar i personalramen.

| samband med tillstandet att tillsatta ett arbetsavtalsférhallande och
inrattandet av tjansten beviljas aven ett rekryteringstillstand som
galler i tva manader.

For ett tidsbegransat anstallningsférhallande som varar mindre an 6
manader totalt kravs ingen uppgift inom personalramen, men aven i
detta fall maste rekryteringstillstand begaras. Ett tidsbegransat
anstallningsférhallande far inte delas upp i flera kortare
anstallningsférhallanden for att undvika att anséka om
rekryteringstillstand.



Rekryteringstillstandet ar i kraft i tvda manader.

Beviljande av rekryteringstillstand och uppféljning av
rekryteringar

Rekryteringsanstallning gors i stadens rekryteringssystem.
Koordinatorn av arbetsformaga utreder i
tillsattandetillstandsprocessen om det finns en person som kan
omplaceras till den lediga tjansten internt. Alla rekryteringstillstand
skickas for godkannande till personaldirektéren, som kontrollerar att
rekryteringen sker i enlighet med stadens anvisningar, arbets- och
kollektivavtal och arbetslagstiftningen.

Alla uppgifter i anstallningsforhallande ledigforklaras for intern
rekrytering under tva veckor. En intern rekrytering kan inledas innan
stadsstyrelsen har beviljat rekryteringstillstand. Om ingen Iamplig
anstalld har hittats genom den interna rekryteringen eller bland de
som ska omplaceras, utarbetar personaldirektéren ett forslag till
rekryteringstillstand for stadsstyrelsens avgérande.

Rekryteringstillstandet beviljas av stadsstyrelsen.

Tjansteférhallanden ledigforklaras i regel samtidigt for sdkande bade
internt och externt. Aven nar det galler anstallda i tjansteforhallande
kan man fore den offentliga ansdkningen internt kartldgga vilka
sdkande som ar intresserade, om forandringar i tjansteférhallandet
g6r det majligt att indra en viss tjanst.

Utvecklingen av rekryteringarna och iakttagandet av personalramen
foljs upp i samband med delarsrapporteringen i namnderna,
stadsstyrelsen och stadsfullmaktige.

Tillstandsforfarandet omfattar:

e Ordinarie tjanster och arbetsavtalsférhallanden som blir
vakanta nar en person byter arbetsplats eller gar i pension.

e Vikariat for ordinarie tjanster och arbetsavtalsforhallanden
som blir vakanta, t.ex. pa grund av familjeledighet eller annan
lang tjanst- eller arbetsledighet

e Tjanste- eller arbetsavtalsforhallanden for viss tid, ocksa utan
att tjansten eller uppgiften i arbetsavtalsférhallande upptas i
den godkanda i personalplanen, oberoende av
tjiansteforhallandets langd eller om de arbetar deltid eller
heltid.

Tillstandsférfarandet kan forbigas vid rekrytering av

e Uppgifter som ingar i den lagstadgade
personaldimensioneringen for barngrupper inom
smabarnspedagogiken.

e Undervisningspersonal inom grundlaggande utbildning eller
gymnasieutbildning enligt den timresurs som godkants av
sektionen for grundlaggande utbildning och
gymnasieutbildning.



De som ska omplaceras bor dock granskas och dvriga
rekryteringsanvisningar foljas.

Tillstandsforfarandet omfattar inte:
e Sommarjobb for skolelever
e De som anstallts med sysselsattningsstod
e Arbete som inhoppare da arbetet varar under 13 dygn och
inte
e Vikariat pa hogst tre manader. Man far inte stycka upp
vikariatet for att undvika tillstandsforfarandet.
Ocksa dessa bor 6vervagas noggrant.

Andra tidsférbundna uppgifter och tjanster omfattas av
tillstandsforfarandet oberoende av deras langd.

Stadsdirektoren

Stadsstyrelsen godkanner det reviderade
rekryteringstillstandsforfarandet och forfarandet for tillsattning av
uppgifter i arbetsavtalsférhallande som inte ingar i personalplanen
och personalramen pa det satt som beskrivs ovan.



