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“ Befattningsbeskrivning — HR-ansvarig

KASTANJENS

MONTESSORIFORSKOLA

Ar ledamot i styrelsen.

HR-ansvarig ar ett stod till rektor i personalfrdgor och har tillsammans med/i samrad med rektor,
alternativt efter 6verenskommelse med rektor nedan uppdrag:

Rekrytering av personal
Annonsutformning och publicering och deltagande i rekryteringsprocessen utifrdn samrdd med

rektor. Rektor tar kontakt med HR-ansvarig infor nyanstillning.
Rektor meddelar/konsulterar HR vid ny l6neséttning.

Arbetsmiljo

Kontinuerliga avstimningar med rektor med fokus pé personal, méende,
sjukfranvaro/frisknérvaro, hantering av eventuellt missnéje / konflikter mm.

Framtagning och vidareutveckling av enkel och kvalitativ medarbetarenkét. Rektor ansvarar for
att skicka ut medarbetarenkit en gang per ar. Analys av enkétsvar samt framtagande av
handlingsplaner (tillsammans med rektor) Deltagande i fysisk arbetsmiljérond efter samrad med
sdkerhetsansvarig. Beddémning av risker (tillsammans med rektor) vid exempelvis renovering och
uppréttande av handlingsplan.

Bemanning
Berédkningar och planering vid behov.

Lagar, regler och avtal — Forhandlingar
Helhetsbild inom personalomradet, framfor allt utifrén kollektivavtal Fremia. Forhandlingar vid
behov och/eller efter samrad med rektor.

Lonedversyn
Rektor rddfrdgar HR-ansvarig vid behov for diskussion av underlag.
HR nérvarar vid méte vid behov.

FORENINGEN
2025-03-03

https://docs.google.com/document/d/1 5Ze-gV bktya8 Xm996AnNwFCNetxnuB9W/edit 171



