1(6)

(J ..
L 1]
)@ g

S~

Eda kommun

Riktlinjer vid vikarieanskaffning

= Styrdokument —



Eda kommun

Sida
2(6)

i
Eda kommun

Styrdokument
Dokumenttyp Riktlinjer
Beslutad av Bildningsforvaltningen 2024-10-09 § 128

Dokumentansvarig

Skolchef

Reviderad av




Sida
Eda kommun 3(6)

Innehallsforteckning

1 IN1edNiNg......coeeeeeee 4
2 SYfte. e e e 4
S ML —————————————— 4
4 Styrdokument............ooo e 5
5 Ansvarsfordelning.......cccccevviiiiiiiiiiiiisii s 5
5.1 Bitraddande SKOIChef.............ooiiiiii e 5
5.2 Bemanningsadministrator............coouiiieiiiiiiie e 5
5.3 REKION .. 5
5.4 Skoladministrator/personal..............cceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 6

6 Uppfoljning och utvardering..........ccccccceeevrmeenciereemnssesennsnenns 6



Sida
Eda kommun 4(6)

1 Inledning

Genom att folja riktlinjen strdvar Bildningsforvaltningen efter att sékerstélla
att franvaro hos ordinarie personal hanteras eftektivt och att
utbildningsverksamheten upprétthaller kvalitet och kontinuitet. Det dr av
yttersta vikt att medarbetare, rektorer, bemanningsadministratorer samt HR-
avdelningen arbetar proaktivt och samarbetar for att uppna malen med
vikarieanskaffningen. Riktlinjen for vikarieanskaffning ska tydliggora
uppdraget for bemanningsplanering och vikarieanskaffning samt klargora
ansvarsfordelningen internt mellan de olika rollerna inom
Bildningsforvaltningen samt externt i samarbetet med verksamheterna.

2 Syfte

Syftet med riktlinjen &r att sdkerstélla en effektiv och kvalitativ
vikarieanskaftning inom Bildningsforvaltningen. Vikarieanskaffningen har
behov av tydliga och strukturerade processer for att minimera stérningar i
verksamheten samt upprétthalla en hog kvalitet pd utbildning och omsorg
for vara barn och elever.

3 Mal

Bildningsforvaltningen har en bemanningsadministratdr som utgor en
stabs-/stodfunktion med huvudsakligt syfte att bista verksamheterna med
bemanningsplanering vid korttidsfranvaro samt for att nd
verksamhetsméssiga och ekonomiska mal utifran budgetramar faststéillda av
bildningsndmnden. Delmélen é&r att:

e Sikerstdlla att undervisningen inte paverkas negativt vid frdnvaro av
ordinarie pedagogisk personal.

e Anstilla vikarier med relevant utbildning och erfarenhet for att
sakerstélla hog kvalitet pd undervisningen.

e Etablera ett snabbt och kostnadseffektivt system for att tillsétta vikarier
vid behov 1 verksamheten.

o Sikerstdlla att vikarieanskaffningen sker pa ett rattvist, rittssdkert och
icke-diskriminerande sétt.

e Att uppni en bra rekryteringsprocess och introduktion for nyanstéllda
vikarier.
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4 Styrdokument

Riktlinjerna dr framtagna utifran huvudmannens ansvar att alla barn och
elever ska ha lika tillgang till utbildning samt likvérdig utbildning 1
skolvisendet, enligt Skollagen (2010:800) 1 kapitlet 8-9§. For att sidkerstélla
att barn och elever far lika tillgang och likvardig utbildning och omsorg ér
bildningsforvaltningens mal att ha legitimerad personal. Men vid franvaro
av ordinarie personal kan det finnas behov av vikarier i verksamheterna och
vikarieanskaffning behover halla hog kvalitet, kontinuitet och kompetenta
medarbetare. Vid vikarieanskaffning ska Bildningsforvaltningen folja
arbetsrittsliga lagar som; Lag (1982:80) om anstdllningsskydd,
Arbetsmiljolag (1977:1160), Arbetstidslag (1982:673) och Lag (1976:580)
om medbestimmande i arbetslivet.

5 Ansvarsfordelning

5.1 Bitradande skolchef

Bitrddande skolchef ansvarar for att sdkerstélla att syfte och mal uppfylls
vid vikarieanskaftning samt skapa ansvarsfordelning, rutiner och
prioriteringsordning. I samrad med bemanningsadministratéren och rektorer
identifiera och tillgodose verksamhetens behov av vikarier samt sikerstilla
rekryteringsprocessen. Sékerstilla att nyrekryterad personal fir den
introduktion och information som behovs for att kunna péborja sin
anstillning. Folja upp timvikariers behov och utveckling samt vid behov
anordna och planera utbildningstriffar for timvikarier.

5.2 Bemanningsadministrator

Bemanningsadministrator ansvarar for att i samrad med bitrddande skolchef
l6pande gé igenom maluppfyllelse, identifiera behov och vidta atgérder for
att uppné uppsatta mal. Utfora delegerade uppgifter och tillsétta
korttidsvikariat utifran faststillda rutiner gillande korttidsfranvaro. Planera
introduktion for ny personal i samarbete med verksamheterna samt arbeta
aktivt for att befintliga personalresurser inom verksamheterna nyttjas
maximalt. Tillsammans med HR-/I6neavdelningen forbereda 16neunderlag
ménadsvis och ta fram statistik som efterfragas. Bidra till utvecklingen av
nya arbetssitt for kort- och langsiktig kompetensforsorjning.

5.3 Rektor

Rektor ansvarar for att riktlinjen foljs vid vikarieanskaffning pé enheterna.
Rektor tar fram verksamhetsspecifik introduktionspaket innehdllande
exempelvis befattningsbeskrivning, lokala rutiner och arbetsmetoder. Rektor
forankrar aktuell uppdragsbeskrivning och riktlinjen géllande bemanning
och vikarieanskaffning pa enheten. Rektor ska sdkerstilla att verksamheten
ger aterkoppling till vikarier vid behov och ge fortroende och mandat att
bemanna enheten enligt faststillda rutiner.
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5.4 Skoladministrator/personal

Skoladministrator/personal 1 verksamheten ansvarar for att bestdllningar &r
korrekta enligt riktlinjer, rutiner och prioriteringsordning. Bestdllningen
genomfors 1 verksamhetssystemet Timecare.

6 Uppfoljning och utvardering

Vikarieanskaffningen kommer kontinuerligt att foljas upp for att sdkerstélla
en effektiv och kvalitativ vikarieanskaffning inom Bildningsforvaltningen
och kommer att ske en gang per ménad vid minadsavstimningar.
Utvérdering kommer att genomforas tva ganger per ar tillsammans med
rektorer och HR-/l6neavdelningen.
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