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Kulturforvaltningens forvaltningsgrupp

2026-10-12

Narvarande:

Lena Nilsson

Frida Stromberg

Annasara Yderstedt Karlsson
Mats Gustafsson

Patrick Linderoth

Carl Korch (punkt 4-12)
Ernesto Garzon

Forhinder:

Maria Jansén

Moa Jérgensen Hed
Daniel Knudsen
Maria Sundstréom
Asa Reiding

Karin Wrannvik
Sebastian From

Adjungerade:
Frida Ulvegren

Tidpunkt:
KI. 10:30-12:00

Plats:
Zoom

1. Foregiende protokoll

Administrativ chef
HR-chef
Chefssekreterare
Sveriges Lérare

DIK och skyddsombud
Saco

Vision

Férvaltningschef

DIK

Akademikerférbundet SSR
DIK

HR-konsult

Ledarna

Kommunal

Vision

Foregaende protokoll lades till handlingarna.
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2. Godkannande av dagordning
Ovriga frigor anmildes. Dagordningen godkindes.
3. Faststillande av datum for justering
Foljande beslutades kring dagens protokoll:

e Protokollet skickas ut onsdag 14 oktober.
e Synpunkter ska skickas senast torsdag 15 oktober kl. 12.
e Protokollet signeras mandag 19 oktober.

4. Arbetsmiljo och halsa

a) Forslag: Checklista for 6vergripande skyddsrond (bilaga 1—
2)

Arbetsgivaren informerade om innehallet i bilagorna. Svaren i
checklistan ar ifyllda i testlige och visar exempel pa hur det kan se
ut ndr man genomfor checklistan.

Sveriges Lérare pipekade att Kulturskolan redan genomfor
skyddsronder i ett annat system. De undrade om den nya
checklistan ska ldggas in i det befintliga systemet, om ronderna ska
registreras dubbelt eller om Kulturskolan ska fortsdtta med sin
nuvarande rutin. Arbetsgivaren tar med sig frdgan.

Parterna enades om att forvaltningen anvinder den nya checklistan.
Undantaget ar Kulturskolan, dar frdgan om vilket verktyg som ska
anvindas behover utredas i Kulturskolans samverkansgrupp.

5. Verksamhetsfrigor
a) Information: Kulturnimndsédrenden

Arbetsgivaren informerade om drendena infor
kulturndmndens sammantrdade den 20 oktober.

b) Information: Upphandling av byggnads- och
installationsentreprenader

Arbetsgivaren informerade om upphandling av byggnads- och
installationsentreprenader.

Saco och Vision frdgade om entreprendrerna har kollektivavtalade
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villkor och avsittning till pension. Arbetsgivaren svarade att det
kommer att vara kravstdllt i upphandlingen.

6. Ekonomifragor
Inget att notera.
7. Information till och frin FVG
Inget att notera.
8. Lika rittigheter och mojligheter
Inget att notera.
9. Utbildnings- och utvecklingsfragor
Inget att notera.
10. Samverkan
a) Evenemangsavdelningen
Inget att notera.
b) Liljevalchs konsthall
Inget att notera.
¢) Administrativa staben
Inget att notera.
d) Kulturstrategiska staben
Inget att notera.
e) Kommunikationsstaben
Inget att notera.
11. Ovriga forvaltningsévergripande fragor

a) Anmidld frdaga fran Vision: Interna chefsrekryteringar
(bilaga 3)

Vision efterfrdgade mer information och statistik om interna

2026.10-12 chefsrekryteringar. Arbetsgivaren informerade om rutinen for
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internrekrytering. Forvaltningen kan inte redovisa statistik for de
senaste tre dren pa grund av dndrade rutiner hos
Serviceforvaltningen. Arbetsgivaren har efterfragat tillforlitlig
statistik fran Stadsledningskontoret.

Sveriges Lérare foreslog ett partsgemensamt samtal om intern- och
chefsrekrytering samt att tjdnster inte ska annonseras om de kan
tillsittas internt. Arbetsgivaren tar med sig forslaget om ett
partsgemensamt samtal. Tillsvidareanstéllningar och
visstidsanstéllningar langre 4n tre mdnader maste annonseras pé
Jobba 1 stan for att sdkerstilla lika villkor for alla sékande.

Saco, Vision och Sveriges Lérare lyfte att krav pa tidigare
chefserfarenhet forsvarar for medarbetare att bli chefer.
Arbetsgivaren forklarade att alla chefsrekryteringar utgar fran
stadens chefsprofil och anpassas till den specifika tjénsten 1
kravprofilen. De fackliga parterna far alltid mgjlighet att lamna
synpunkter pd kravprofilen vid chefsrekrytering. Tidigare
chefserfarenhet &r inte ett generellt krav for alla chefstjanster. Det
finns &ven andra utvecklingsmdjligheter inom forvaltningen,
exempelvis specialist-, samordnar- och strategiska roller.
Forvaltningen fick ingen plats i stadens program for framtida
chefer. HR-enheten undersdker mojligheten att ta fram ett eget
program for att utveckla ledarskap inom forvaltningen.

12. Nista forvaltningsgrupp
Nésta mote blir mandag 9 november.
Bilagor:

1. Allmén checklista SAM
2. Forslag overgripande skyddsrond
3. Rekryteringsguide for kulturférvaltningen

Vid protokollet Justerare
Annasara Yderstedt Karlsson  Lena Nilsson

Justerare Justerare

Mats Gustafsson Ernesto Garzon
Justerare Justerare

Carl Korch Patrick Linderoth



Allman checklista SAM
Kulturforvaltningen inkl. underliggande

1. Arbetsplatsens utformning

1.1

1.2

1.3

1.4

Ar ordningen pé arbetsplatsen sa god att olyckor undviks och utrymningsvégar &r fria?

(o o
|

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

Fungerar stadning och sophantering tillfredsstéllande?
O 1

0 20 40 60 80 100

Sodermalm
B Nej
(O Ingen bra rutin for dtervinning

Upphandla tjanst?

Ar allmanbelysningen tillrécklig i lokalerna?
Do 0
|

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

Ar belysningen vid arbetsplatserna tillracklig med hansyn till arbetsuppgifterna?

oo o

Exporterad: 2026-10-02

Planerat tillfalle: 2026-09-24 - 2026-12-31

(~ Stratsys



0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.5 Ar golvytor utan anmarkning? (hela, halkfria, markerade hojdnivaer)
oo 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.6  Ar utrustning, stolar, arbetsbord med mera utformade fér god ergonomi?
oo 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.7 Artemperaturen tillfredsstéllande pé arbetsplatsen?
O 1

0 20 40 60 80 100

Sodermalm
B Nej
(O Kallt pd HORN

Hijalp fran lokalenheten

1.8 Ar luften bra i lokalerna?

oo Qo

(~ Stratsys



0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.9 Ar atgarder vidtagna i syfte att minska stdrande ljud eller buller p& arbetsplatsen?
oo 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.10 Finns hjalpmedel som stod for att motverka fysiska belastningsskador?
oo 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.11 Ar behoven av personalutrymmen tillgodosedda utifrén verksamhetens art?
Do 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

1.12 Finns det fungerande rutiner fér insamling av farligt avfall, t.ex. tonerkassetter m.m?
Do 0

0 20 40 60 80 100

(~ Stratsys



Sodermalm

B Ja

1.13 Finns rutiner och skyddsutrustning for hantering av kemikalier och farliga @mnen?
Do 0
|

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

2. Digital arbetsmiljo

2.1 Arden digitala kringutrustningen tillracklig och fungerande?
(o 0
|

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

2.2 ArIT-system och programvaror tillrackliga och fungerande?
Do 0
L

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

2.3 Har medarbetarna tillracklig kunskap for att anvanda de IT-system, programvaror och kringutrustning som finns?
Do 0
L

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

(~ Stratsys



B Ja

3. Organisatorisk och social arbetsmiljé (OSA)

3.1 Vet medarbetarna vart de skall vanda sig om de behdver stdd eller prioritering av arbetsuppgifter?
Do 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

3.2 Finns forutsattningar och tillracklig kompetens inom verksamheten for att utfora arbetsuppgifterna?
(o 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

3.3 Finns utrymme for aterhamtning under arbetsdagen?
Do 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

3.4 Arférvaltningens rutiner och policy fér krdnkande sarbehandling kdnda och tillampas vid behov?
oo 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

(~ Stratsys



3.5 Har ansvariga chefer, arbetsledare och skyddsombud tillrdckliga kunskaper for att férebygga och hantera ohalsosam

3.6

3.7

arbetsbelastning och krankande sarbehandling?

Do o

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

[ L]

Ar forvaltningens mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon (OSA-mal) kanda i verksamheten?

po Qo
L

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

Har chef och medarbetare i samverkan valt att verksamhetsanpassa forvaltningens mal for den organisatoriska och

sociala arbetsmiljon (OSA-mal)?

Do Qo

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

[ JNE]

4. Hot och vald, férsta hjalpen och krisstod

4.1

Finns forsta hjalpen -artiklar tillgangliga?
Do 0

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

(~ Stratsys



4.2  Finns rutiner for arbete som kan medféra risk for hot och vald?

4.3

4.4

oo o

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

Ar arbetsplatsen utformad och utrustad sé att det gér att férebygga eller undvika hot- eller véldssituation?

oo o

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

[ L]

Har medarbetarna tillracklig kunskap for att kunna arbeta sakert och tryggt?

(Oo Ao

0 20 40 60 80 100

Sodermalm

B Ja

4.5 Har tillrackligt antal arbetstagare kunskaper i forsta hjédlpen?
oo Ao
|
0 20 40 60 80 100
Sodermalm
B Ja
5. Ovrigt

(~ Stratsys



5.1 Finns ytterligare delar i arbetsmiljon dar ni ser att atgarder behéver vidtas

oo o

Sodermalm
& nej

(~ Stratsys
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Forslag dvergripande skyddsrond
for kulturforvaltningen

Bakgrund

Skyddsronder &r ett sétt for arbetsgivaren att undersoka arbetsmiljon
och &r en del av det systematiska arbetsmiljoarbetet. En generell
skyddsrond ska ske minst en gang per ar, samt utifran behov.
Respektive chef ansvarar for att genomfdra skyddsronder.

Idag finns olika checklistor och mallar for skyddsronder i
samarbetsytan for verksamhetsstod. Det finns &ven checklistor for
skyddsrond i modulen for systematiskt arbetsmiljéarbete i ILS. En
fordel med att anvanda checklistorna i ILS ar att atgarder som laggs
in i checklistan samlas automatiskt under en gemensam flik for
handlingsplan (tillsammans med atgarder fran uppfoljningen av det
systematiska arbetsmiljoarbetet).

Idag finns nedan checklistor i ILS:

e Arbetsplatsens utformning
e Organisatorisk och social arbetsmiljo (OSA)
e Hot och vald samt forsta hjalpen och krisstod

Under uppféljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet som
genomfordes varen 2026 identifierades behov att fortydliga
géllande understkning av arbetsmiljon. Huvudskyddsombud har
onskat att komma 6verens om vilken/vilka skyddsronder som ska
genomforas.

Hr-enheten har darfor tagit fram forslag pa en évergripande
checklista for skyddsrond som innehaller det grundlaggande som
arbetsgivaren behdver undersoka. Syftet &r att forenkla for chef och
skyddsombud som da vet tydligt vilken checklista som ska
anvandas, samt vet att de undersokt det som behovs.

| forslaget pa 6vergripande checklista técks delar fran de befintliga
checklistorna i ILS in, samt undersdkning kring den digitala
arbetsmiljon. Om behov finns inom nagot specifikt omrade kan chef


https://samarbete.stockholm.se/sites/kulturforvaltningen-verksamhetsstod/SitePages/Arbetsmiljo.aspx
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och skyddsombud med férdel &ven anvénda de specifika
checklistorna for att fordjupa.

Forslag checklista

Forslag pa den 6vergripande checklistan finns i bilaga Allméan
checklista SAM.

Checklistan finns i modulen for systematiskt arbetsmiljoarbete i
ILS.

Observera att svar i checklistan ar ifyllt i testlage och ar exempel pa
hur det kan se ut nar man genomfor checklistan.

Plan framat

- Forslag och synpunkter i FVG 2026-10-12, forslag att
forvaltningen beslutar om att den foreslagna checklistan ska
anvandas en gang per ar av alla chefer.

- Kommunikation till alla chefer och skyddsombud for
anvandande framat.

| vrigt kvarstar arbetssatt och rutiner gallande skyddsronder. Se
nedan text kring skyddsronder i handboken for systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Skyddsronder

En skyddsrond &r en undersokning av arbetsmiljon. En generell
skyddsrond ska ske minst en gang per ar. Skyddsrond gors dven nar
nya lokaler tas i bruk.

Skyddsronder genomférs med stéd av en checklista. Eventuellt
behdver vissa verksamheter lagga till ytterligare fragor utifran sin
verksamhet och Arbetsmiljverkets foreskrifter. Angaende den
fysiska arbetsmiljon kan brister identifieras i lokaler som man inte
rader over. | dessa fall kontaktas fastighetsagare, lokalansvarig
och/eller den som rader dver arbetsstallet. Chefernas arbetsmiljo ska
ocksa inga i skyddsronder.

Arbetsmiljoarbetet ska bedrivas sa nara verksamheten som majligt.
Om inget lokalt skyddsombud finns sa kan huvudskyddsombud
tillkallas. Alla chefer har till uppgift att verka for att lokala
skyddsombud ska finnas. Genomforda skyddsronder ska diarieforas.

Chef @r ansvarig for arbetsmiljon for sin medarbetare dven nér
arbete sker i externa lokaler.

Forslag dvergripande skyddsrond for kulturférvaltningen
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| externa lokaler dar kulturférvaltningen ar hyresgaster ska chef
ocksa se till att skyddsronder genomfors i dessa lokaler samt
inkludera dessa i det systematiska arbetsmiljéarbetet i sin enhet.

Nér det géller verksamhet i skolor &r det reglerat att skolan alltid har
arbetsmiljésamordningsansvaret, och genomfoér skyddsronder. Detta
sker genom att chef och skyddsombud stdammer av infér och efter
skyddsrond som dgare av lokalen genomfor, eller att chef och
skyddsombud genomfér egen skyddsrond i aktuella lokaler. I de fall
agare genomfor skyddsrond har chef och skyddsombud ett
forberedande skyddsrondsmote och skickar med underlag till &garen
som genomfor skyddsrond. Chef och skyddsombud foljer upp efter
genomford skyddsrond.

Skolan och kulturskolan ska gemensamt ta fram en struktur for hur
arbetsmiljoansvaret skats och foljs upp utifran behov. Att agaren
(utan fysisk delaktighet av kulturskolans skyddsombud och
enhetschef) genomfor skyddsrond &r under forutséttning att chef
och skyddsombud tillsammans bedémer att det ar ett fungerade
arbetssatt och att chef pa det sattet kan ta ansvar fér arbetsmiljon.

Forslag dvergripande skyddsrond for kulturférvaltningen
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Inledning

Kompetensbaserad rekrytering

Stockholms stad tilldmpar kompetensbaserad rekrytering som metod for
att sdkerstdlla att rekryteringen utgdr fran relevanta kompetenser och
krav for den aktuella befattningen.

Stockholms stad har tagit fram ett férvaltningsévergripande processtéd
for kompetensbaserad rekrytering i form av en handbok riktad till
rekryterande chefer. Det hdr dokumentet bygger pd handboken och
stadens rekryteringsprocess.

Kompetensbaserad rekrytering - Handbok fér chefer samt utforlig

information om och beskrivning av stadens rekryteringsprocess finns
publicerade pd stadens intrandt under Rekrytering.

| detta dokument beskrivs syfte, anvdndningsomréde och instruktioner
for en kompetensbaserad rekrytering. Guiden kompletterar Stockholms
stads gemensamma processtdd och innehdller tips, rutiner och mallar
som dr specifika for Kulturforvaltningen.

Innan du pdbéorjar rekryteringen

1. Infor en rekrytering ska rekryterande chef |dsa igenom stadens

gemensamma processtdd: Kompetensbaserad rekrytering - Handbok
fér chefer,

Genomgdng av handboken krdvs for att fa behérighet i
rekryteringssystemet Jobba i stan. Kontakta hr-enheten fér hjdlp
att ldgga till behorighet efter du ldst handboken.

2. Identifiera vilket kompetensbehov som ska tillgodoses och utforma
ddrefter en kravprofil.

3. Utgdifran befattningsbeskrivning for befattningen och ta med till
kravprofilen.

4. Hr-enheten kontrollerar om foretradesrdtt eller omplacering dar
aktuellt for gdllande befattning som ska rekryteras. Om
Serviceférvaltningens rekryteringsstéd anvdnds ska hr-enheten
kontaktas for att sdkerstdlla att féretrddesrdatt eller omplacering
inte ska tilldmpas.

Att ta hansyn till

Ndr vi har identifierat ett kompetensbehov och har en vakant tjdnst
behover en nyrekrytering inte alltid vara I8sningen. Innan beslut om
nyrekrytering fattas ska vi darfor alltid se éver vilka interna maojligheter
som finns inom Kulturférvaltningen och Stockholms stad. Det kan finnas

Kulturforvaltningen


https://intranat.stockholm.se/globalassets/anstallning-och-arbetsmiljo/rekrytering-och-anstallning/rekrytering/stadsledningskontoret/kompetensbaserad-rekrytering---handbok-for-chefer-v1.0-med-grafik.pdf
https://intranat.stockholm.se/anstallning-och-arbetsmiljo/rekrytering-och-anstallning/rekrytering/?f_id=115
https://intranat.stockholm.se/globalassets/anstallning-och-arbetsmiljo/rekrytering-och-anstallning/rekrytering/stadsledningskontoret/kompetensbaserad-rekrytering---handbok-for-chefer-v1.0-med-grafik.pdf
https://intranat.stockholm.se/globalassets/anstallning-och-arbetsmiljo/rekrytering-och-anstallning/rekrytering/stadsledningskontoret/kompetensbaserad-rekrytering---handbok-for-chefer-v1.0-med-grafik.pdf
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lokala I6sningar som gor det majligt att tillgodose kompetensbehovet
utan att en nyanstdllning behéver genomfoéras.

Alla vakanser (tillsvidare och visstid ldngre dn 3 ménader) MASTE
annonseras i Jobba i stan.

Rangordning vid tillsdttning av vakanta tjanster

Innan beslut om nyrekrytering fattas ska féljande rangordning beaktas:

1.  Omplacering - Medarbetare som riskerar uppsdgning har alltid
foretrdde.

2. Utdkad sysselsdttningsgrad — Deltidsanstdllda som vill jobba
mer prioriteras ddrefter.

3. Foretradesratt till ateranstdlining - Medarbetare med
foretradesrdtt kommer i tredje hand.

Forst ndr ingen omfattas av punkterna ovan far du rekrytera en ny
medarbetare. For mer information om rangordningen I&s:

K I | rel ing - Handbok f&r chefer.

Internrekrytering

Tjansten mdste annonseras i Jobba i stan dven om det redan finns en
intern kandidat i dtanke. Detta gdller for tillsvidareanstdliningar och
visstid ldngre dn tre manader.

En intern kandidat mdaste bedémas pd samma grunder som en extern —
det rdcker inte att personen redan jobbar inom kulturférvaltningen.

Vid intern rekrytering ska rekryterande chef:

- Gdigenom rangordningen ovan och sdkerstdlla att det inte finns
ndgon medarbetare som har féretrdde till tjdnsten.

- Annonsera tjdnsten i Jobba i stan, dven om chef redan har en
intern kandidat i atanke.

- Utgd frdn kravprofilen vid urval och bedémning.

- Ge medarbetare som uppfyller kraven magjlighet att soka
tjdnsten.

- Gora en likvardig bedémning av de kandidater som soker,
oavsett om de dr interna eller externa.

Jav

Rekryteringen ska genomforas sakligt och objektivt. Rekryterande chef
ska inte |ata sig pdverkas av personliga intressen, relationer eller
patryckningar.

Jadv innebdr att det finns en relation eller annan omstdndighet som gor
att chefens opartiskhet kan ifrdgasdttas. Enligt Stockholms stads riktlinjer
anses chef vara javig om rekryteringsdrendet angdr make/maka, sambo,
fordlder, barn, syskon eller ndgon annan ndrstdende. Den som dr javig

Kulturforvaltningen
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far inte delta i rekryteringen och ett anstdliningsbeslut kan éverklagas pd
grund av jav.

Att rekryterande chef och kandidat har arbetat tillsammans eller arbetar
inom samma organisation innebdr inte att det anses vara jdv. Det viktiga
ar att relationen inte pdverkar chefens bedémning eller fértroendet for
rekryteringen och atgdrder tas for att sdkerstdlla objektivitet under
rekryteringen.

Vid osdkerhet, kontakta hr-enheten eller 6verordnad chef.

Kravprofil

Kravprofilen dr grundldggande for
rekryteringsprocessen

Kravprofilen dr grundldggande for hela rekryteringen och dr det
styrande dokumentet for hela den kompetensbaserade
rekryteringsprocessen. Kravprofilen beskriver de kompetenser som krévs
for tjansten. Detta dr minimikraven, sd@ kallade ska-krav. Det dr utifran
dessa krav som kandidaterna i forsta hand bedémes.

Infor varje ny rekrytering dr det bra att tdnka igenom hur gruppen ser ut i
dag och vad vi behdver komplettera med for att uppnd mal och
utmaningar, bdde nu och framat.

Utforma en kravprofil for just den hdr rekryteringen.

- Nodvdndig utbildning, kunskap och tidigare arbetserfarenhet
(krav)

- Onskvdrd utbildning, kunskap eller arbetserfarenhet
(meriterande)

- Kompetenser, vdlj 4-6 kompetenser fran stadens kompetensverk
som finns att Idsa mer om hdr: Kompetensbaserad rekrytering -
Handbok f6r chefer. For chefsrekrytering har staden redan
bestdmt 5 kompetenser.

Befattningsbeskrivning

Utgd frén befattningsbeskrivningen for den aktuella befattningen. Den
beskriver arbetsuppgifter samt eventuella grundldggande krav pd
utbildning, kunskap, erfarenhet och kompetens. Komplettera med
specifika delar, bdde nédvdndiga och &nskvdrda, utifrdn behovet i den
aktuella rekryteringen.

Lyft dven praktiska forutsattningar som arbetsplats, arbetstid, eventuella
resor och dvernattningar samt krav pa licens, korkort eller utdrag ur
Polisens belastningsregister.

Hér hi U kulturfsrvaltni o1 befattni _
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Jobba i stan

Stadens rekryteringssystem Jobba i stan &r uppbyggt utifran
kompetensbaserad rekrytering och féljer rubrikerna i var kravprofil. De
kompetenser (formdgor och fdardigheter) som vdiljs ut, tillsammans med
ska-kraven, ligger till grund f6r urvalet och ska sedan anvdndas genom
hela rekryteringsprocessen.

Det dr viktigt att intervjufragorna utgdr frdn de valda kompetenserna. |
Jobba i stan skapas en intervjumall med fragor som &r kopplade till de
kompetenser som valts for tjdnsten. Aven fragorna som stdlls till
referenser via det digitala referenssystemet Refensa utgar frdn samma
kompetenser.

P& sa satt skapar vi en rod trad genom hela rekryteringen och gér
beddmningen mer strukturerad och kompetensbaserad.

Annons

Att tdnka pd ndr du skriver annonsen
- Tadel av kulturférvaltningens annonsmall fér végledning.

- Kravprofilen &r grunden till annonsen. Ddrefter I1adggs information om
arbetsplatsen, formdner med mera hdgst upp i annonsen fér att
snabbt visa om det hdr dr ett intressant jobb for kandidaten.

- Tdnk pd att anvdnda klarsprak och att skriva kort och begripligt sa
att alla kan forstd. Lds gdrna mer om skrivregler och klarsprdk p&
intrandtet hdr.

- Utgdifran stadens ordning pa rubriker for ett starkt gemensamt
arbetsgivarvarumdrke.

Vdlkommen till oss

Vi erbjuder

Din roll

Din kompetens och erfarenhet

Ovrigt
Gor annonsen mer attraktiv genom att ha med en bild i din annons
(férvaltningens utbud finns i Jobba i stan).

Ta stdéd av hr-enheten om du vill ha hjdlp med att utforma en tydlig och
attraktiv annonstext.

Granskning innan publicering av annons

Hr-enheten pd kulturférvaltningen granskar alla annonser innan
publicering. Det sdkerstdller att annonsen foljer stadens
kompetensbaserade rekryteringsprocess. Hr-enheten granskar alla
annonser for att:
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- Dubbelkollar om foretrddesratt ska tilldmpas

- Sdkerstdller att annonsen foljer Kulturférvaltningen mall for
annons och dr kompetensbaserad och innehdller
arbetsbeskrivning och kravprofil

- Stoéttar med utformning av urvalsfrdgor vid behov
- Aktiverar Refensa pd varje annons (digital referenstagning)

- Sdkerstdller att ISnespann finns med som urvalsfraga utifrén
I6netransparensdirektivet

Urvalsfragor

Sd anvdnds urvalsfragor

Urvalsfrdgor dr obligatoriska i stadens rekryteringsprocess och anvdnds
for att stdmma av viktiga delar av kravprofilen. Eftersom vi rekryterar
utan personligt brev &r det viktigt att frdgorna dr val genomtdénkta,
kopplade till kravprofilen och enkla att besvara

Utga alltid fran kravprofilen

Borja med att klargéra vad du vill bedéma eller stdmma av och sdkerstdll
att varje fraga gar att koppla till ett krav eller en merit i kravprofilen.

- Sdkerstdll att varje fradga gar att koppla till ett krav eller en merit
i kravprofilen.

- Formulera endast frdgor som du faktiskt kommer att anvdnda i
urvalet.

- Formulera dina frdgor pd ett tydligt och koncist sdtt. Undvik
komplexa eller forvirrande formuleringar

Dela upp fragorna i ska-krav och meriterande krav
Ska-krav

Ska-krav anvdnds fér det férsta urvalet och bér darfér alltid vara
kvalificeringsfrdgor med ja/nej-svar i Jobba i stan. Systemet sorterar
automatisk fram sékande som uppfyller alla kraven. Det gor urvalet
effektivt och enkelt att hantera vid mdanga sokande.

Exempel pd kvalificeringsfragor:

- Har du [relevant utbildning] inom omrddet? (Ja/Nej)
- Har du minst [X ars] erfarenhet av arbete inom [relevant
omrdde]? (Ja/Nej)

Hdr gar det dven att ldgga till en foljdfrdga med textsvar om man vill ha
en djupare férstdelse dver ndgot som exempel inte gdr att Idsa ur cv:t.
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Exempel pd formuleringen kan vara foljande:

- Om jq, beskriv din utbildning, examen och ldrosdte.
Tips: Undvik att kombinera flera krav i samma fraga. En frédga = ett krav.
Meriterande krav

Vi kan antingen anvdnda urvalsfrdgor med ja/nej-svar i Jobba eller
fragor med textsvar vid behov fér en djupare férstdelse av kandidaten.

Exempel pd meriterande ja/nej-fragor:

- Har du erfarenhet av arbete inom bibliotek- eller
litteraturomradet? (Ja/Nej)

Exempel pd frdgor med textsvar:

- Beskriv din erfarenhet av arbete inom bibliotek- eller
litteraturomrdadet.

Tdnk volym och urval redan vid formuleringen

Fritextfrdgor kan ge vdrdefull information, men tar tid att Idsa och
beddma. Darfor dr det viktigt att redan vid formuleringen av frdgorna ta
hdnsyn till hur mdnga sékande som férvdntas och hur urvalet ska
genomfor

- Stdll fritextfr@gor nér du behéver férdjupad information,
exempelvis om kandidatens erfarenheter, kompetenser eller
arbetssdtt. Anvdnd i stdllet ja/nej-fragor for att stadmma av
grundldggande krav.

- Foérvdntas manga sékande? Prioritera fler ja/nej-fragor och fdarre
fritextfrdgor for att underlatta ett effektivt urval.

- Forvdntas farre sékande eller rekryteras specialistkompetens?
D4 kan nagot fler fritextfrdgor vara motiverade f6r att fa en
djupare bild av kandidatens kompetens och erfarenhet.

Lonetransparensdirektivet

| enlighet med Ionetransparensdirektivet ska kandidater f& information
om I6nespannet tidigt i rekryteringsprocessen. For att vi pd
kulturférvaltningen ska sdkerstdlla att detta t6ljs behover ett
I6neintervall tas fram i samband med annonseringen. En urvalsfraga ddr
I6nespannet presenteras ska Idggas till i varje rekrytering

Foljande informationstext kan forslagsvis vara med i urvalsfrdgorna:

- | enlighet med I6netransparensdirektivet presenterar vi hdrmed
I6neintervallet och efterfragar dina I6neansprdk. Vi tillampar
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individuell och differentierad I16nesdttning. Loneintervall for
tjdnsten: XX-XX kr per mdnad.

Med efterfdljande fraga:

- Utifrdn informationen i annonsen, vilka 16neférvédntningar har du
for den hadr rollen? Det gdr bra att ange ett spann. Informationen
dr inte bindande och [6n faststdlls vid ett eventuellt erbjudande
om anstdllning.

Loneintervallet kan vara brett eller smalt och &r inte bindande, vilket
innebdr att den slutliga I6nen kan vara hogre eller Idgre &dn intervallet.

Digital kompetens

Digital kompetens ska finnas med som krav vid nyrekrytering till alla
tjdnster pd Kulturforvaltningen. For tjdnster ddr digital kompetens inte dr
relevant kan avdelningschef besluta om avsteg.

Den digitala kompetensen definieras Kulturférvaltningens ramverk for
digital kompetens, ddr dven nivaer for olika befattningar framgdar. Utgd
fran ramverket och den aktuella befattningsbeskrivningen ndr digital
kompetens formuleras i kravprofil och annons.

| annonsen

Ldgg in god digital kompetens under Din kompetens och erfarenhet i
annonsen. Anpassa gdrna formuleringen med 1-3 digitala kompetenser
som dr sdrskilt relevanta for tjansten. Till exempel:

Vi soker dig som har

- god digital kompetens generellt och specifikt ndr det gdller att
analysera innehdall, bedéma kdllor och kritiskt granska
trovdrdighet.

- god digital kompetens generellt och specifikt ndr det gdller att
kommunicera digitalt pd ett effektivt sdtt samt skapa och
redigera digitalt innehdll

- god digital kompetens generellt och specifikt ndr det gdller
kunskap kring upphovsratt, licenser och informationssdkerhet

- god digital kompetens generellt och specifikt ndr det gdller att
upptdcka och |6sa problem i den digitala arbetsplatsen.

Specifika system eller program kan anges som meriterande, exempelvis
OneNote, SharePoint, Photoshop eller InDesign

Urval digital kompetens

Digital kompetens ska f6ljas upp under rekryteringen och utgd frdn
kraven i kravprofil och annons. Det kan géras genom:

- Urvalsfragor i Jobba i stan
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- Frégor vid intervju
Urvalsfragor

Utgd frén kraven i annonsen ndr du formulerar urvalsfragorna. Nedan
finns tv@ exempel: en generell frdga om digital kompetens och en fraga
som kan anpassas efter en specifik digital kompetens.

1. Generell digital kompetens

Har du god digital kompetens? Om ja, berdtta kort pd vilket s@tt.

2. Specifik digital kompetens

Har du erfarenhet av att skapa och redigera digitalt innehdll? Om jq,
beskriv kort hur du har arbetat med detta.

Den specifika frdgan ska anpassas efter den digitala kompetens som
anges i kravprofil och annons.

Hr-enheten granskar annonserna fére publicering och kan ge stod i att
formulera urvals- och intervjufrdgor om digital kompetens.

Vid intervju
Anpassa frdgorna efter kraven i kravprofilen. Till exempel:

- Berdtta om hur du brukar anvdnda digitala verktyg i ditt arbete.

- Berdtta om ett tillfdlle d& du behovde Idra dig ett nytt digitalt
verktyg eller system. Hur gick du tillvdga?

- Vad gor du ndr du stoter pd ett problem i ett digitalt verktyg eller
system?

Chefsrekrytering

Kulturférvaltningen utgdr fran stadens chefsprofil och ledarskapsmodell i
alla rekryteringar av chefer. Beskriv sa tydligt och transparant som
mdjligt vilka utmaningar och maéjligheter som finns och vad som krdvs for
den specifika tjdnsten. Det dr bra att vara tydlig med det som tar mycket
tid i chefsrollen, t.ex. personalfrdgor och administration i forvaltningens
stodsystem.

Chefsprofilen

Vi chefsrekryteringen ska kravprofilen byggas pd stadens gemensamma
chefsprofil. Den bestar av foljande fem personliga férmdgor och
fardigheter:

- Helhetssyn
- Utvecklingsinriktad
- MAal- och resultatorienterad
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- Tydlig
- Samarbetsférmaga

Mer utférligt om stadens kompetensverk finns att |dsa har:

| rekryteringssystemet Jobba i stan finns chefsprofilen som en fardig mall
att vdlja.

Chefsannons

Under rubriken Valkommen till oss i annonsen ska nedan text och ldnk
Iaggas till.

Lds mer om hur det dr att vara chef i Stockholms stad:

Chef | Stockholms stad - Stockholms stad

Tidsbegrdnsat chefsforodnande

Vid chefsrekryteringar behover det vara tydligt att Kulturférvaltningen
anvdnder sig av tidsbegrdnsade chefsférordnanden, ddr en annan
befattning utgoér grunden for tillsvidareanstdllningen.

Ldgg till exempel in foljande i annonsen:

"Kulturforvaltningen tilldmpar en modell med tidsbegrédnsade
chefsférordnanden med en tillsvidareanstdllining som grundanstélining.”

Ndr annonsen ar
publicerad

Kandidatupplevelse

Rekrytering dr en viktig del av hur Kulturférvaltningen uppfattas som
verksamhet. Hur kandidater upplever rekryteringsprocessen har darfor
stor betydelse. Det &r viktigt att kandidater far snabb, tydlig och 16pande
dterkoppling genom hela processen.

Tank sdrskilt pd att:

- Tacka nej till kandidater som inte uppfyller ska-kraven sd snart
som mojligt. Anvdnd utskicken och de fardiga mallarna i Jobba i
stan.

- Informera kandidaterna om processen drar ut pa tiden. | Jobba
i stan finns fdrdiga mallar som kan anvédndas for att informera
om att processen tar ldngre tid.

- Alltid ringa kandidater som har varit pd intervju for att ge
dterkoppling, oavsett om de gdr vidare eller inte.
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- Vara tydlig och transparent med varfér en kandidat inte gar
vidare. Utgd fran kravprofilen, ska-kraven och de kompetenser
som har bedémts.

- Avsdtta tid for kandidatkommunikation. Ett professionellt och
respektfullt bemdtande genom hela processen bidrar till en bra
kandidatupplevelse.

Stockholm stad anvdnder systemet Realcruit for att folja upp hur
kandidater upplever rekryteringsprocessen. Ett frdgeformuldr skickas
automatiskt till kandidater som har sokt en tjanst i Jobba i stan. Hr far en
sammanstdllning av svaren som kan anvdandas for att folja upp och
utveckla rekryteringsprocessen.

Transparens och dokumentation

Rekryteringen ska genomforas i enlighet med de lagar och regler som
gdller fér kommunal verksamhet, bland annat férvaltningslagen,
kommunallagen och diskrimineringslagen.

Rekryterande chef ansvarar for att rekryteringen dokumenteras pd ett
tillrdckligt tydligt satt. Dokumentationen ska géra det maéjligt att félja hur
rekryteringen har genomférts och pd vilka grunder beslut om anstdlining
har fattats.

il
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