Vejledning til stillingsbeskrivelser på LIFE
Generelt

Proces: Stillingsbeskrivelsen udfyldes af medarbejderen og den nærmeste leder i fællesskab. Ved fremsendelse til HR skal stillingsbeskrivelsen altid attesteres af institutlederen.

Dialogværktøj: Stillingsbeskrivelsen skal beskrive stillingens funktioner, ansvarsområder og placering i organisationen. Desuden skal den beskrive de faglige og personlige kompetencer, der forudsættes.

På den måde kan (og skal) stillingsbeskrivelsen bruges som dialogværktøj i forbindelse med MUS-samtaler og organisationsændringer – og som grundlag for lønforhandlinger. Selve stillingsbeskrivelsen skal dog ikke tage stilling til lønniveauet – dette er fortsat et forhandlingsspørgsmål.

Eksisterende stillingsbeskrivelser: Eventuelle eksisterende stillingsbeskrivelser skal overføres til denne skabelon. Elementer, der ikke kan indpasses i skabelonen, kan tilføjes under bemærkninger eller vedlægges som bilag.

I øvrigt er alle velkomne til at komme med ændringsforslag til skabelonen til HR eller tillidsrepræsentanterne.

Personlige oplysninger

Stillingsbetegnelse: Medarbejderne beholder som udgangspunkt den nuværende stillingsbetegnelse ved overgangen til Ny Løn.

Løngruppe: Se vejledende kriterier til løngruppeindplacering i LIFE’s lønaftaler med organisationerne eller den relevante overenskomst/organisationsaftale.

Organisation

Nærmeste leder: Den personaleansvarlige leder – det vil sige, den leder som medarbejderen holder medarbejderudviklingssamtaler (MUS) med. Det er normalt også denne leder, der skal skrive under på stillingsbeskrivelsen. Det er vigtigt at angive lederens funktion/titel og ansvarsområdet (f.eks. ”områdeleder for område x” eller ”projektleder for xxx-projektet”).

Faglig leder: Angives hvis medarbejderen har en anden faglig leder (f.eks. daglig arbejdskoordinator), end den personaleansvarlige leder.

Personaleansvar: Hvis medarbejderen selv har personaleansvar (dvs. holder MUS), skal det angives, hvor mange og hvilke typer medarbejdere det drejer sig om.

Faglig ledelse: Ledelse kan være faglig, uden at der er tale om personaleansvar. Faglig ledelse kan f.eks. være selvstændig projektledelse eller teamledelse. Det angives, hvor mange og hvilke typer medarbejdere, det drejer sig om. Funktionen beskrives nærmere nedenfor under Ansvar og kompetence.

Funktioner, ansvarsområde og kompetencekrav

Generelt:

Hvis nogle funktioner eller ansvarsområder er tidsbegrænsede eller projekt/opgaveafgrænsede er det vigtigt at angive det.

Det er meget vigtigt, at funktions- og ansvarsbeskrivelsen er kort, præcis og dækkende, men ikke indeholder for mange detaljer, der betyder, at den forældes for hurtigt.

Hovedopgaver:

De vigtigste opgaver beskrives kort, præcist og dækkende. Aktuelle udviklingsprojekter kan også kort angives her.

Som supplement til beskrivelsen kan du evt. angive den %-del af arbejdstiden, der forventes at skulle bruges på opgaven.

Sekundære opgaver:

Andre opgaver, som leder/medarbejder mener er af betydning for en retvisende beskrivelse af stillingen. Det kan f.eks. være opgaver, hvor medarbejderen er suppleant/backup på en andens medarbejders hovedopgave.

Ansvar og beslutningskompetence:

Selvstændige ansvarsområder og funktioner, herunder f.eks.

· budgetansvar

· supervision

· oplæring

· projekt-/teamledelse

· anden selvstændig beslutningskompetence (bemyndigelser)

· …

Det er vigtigt at lægge vægt på ordet ”selvstændig” – ved det forstås funktioner og beslutninger af en vis tyngde, der udføres/tages uden supervision eller forudgående godkendelse.

Forudsatte kompetencer / uddannelsesmæssige krav:

Hvilke kompetencer forudsættes i stillingen. Typisk vil det være en kombination af uddannelsesmæssige krav og bløde kompetencer 

Man kan ikke sige, at medarbejderen er ukvalificeret til stillingen, hvis alle forudsætningerne ikke opfyldes 100%, men graden af opfyldelse – som typisk diskuteres ved MUS-samtalerne – kan være vejledende for personlige udviklingsplaner og lønforhandlinger.

Pas på med ikke at overdrive forudsætningerne for basisstillinger.

Andre anvendte faglige og personlige kompetencer:

Faglige og personlige kompetencer, der udnyttes af medarbejderen og som er relevant for opgavevaretagelsen – men som ikke er en decideret forudsætning for varetagelse af stillingen.

Evt. målsætninger for stillingen:

Der er IKKE tale om målsætninger for den konkrete medarbejder, men for udviklingen af stillingens indhold og ansvarsområde. Personlige udviklingsplaner skal ikke indgå i stillingsbeskrivelsen.

Bemærkninger

I denne rubrik angives andre væsentlige forhold omkring stillingen. F.eks. evt. tidsbegrænsning, funktionstillæg knyttet til stillingen eller tværgående kollegiale opgaver (udvalg osv.), tillidsposter og lignende.

Kollegiale opgaver er som regel ikke en del af stillingen, men kan være relevant nok i en MUS-sammenhæng.
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