Tjenesteomrade personal og organisasjonsutvikling

Som en del av gijennomgangen av de administrative tjenestene ved BFE varen 2022, har
arbeidsgruppen for Personal, gkonomi, formidling og stabsfunksjoner fatt i oppdrag a
vurdere og foresla hvordan tjenesteomradene kan organiseres pa best mulig mate. Denne
rapporten tar for seg tjenesteomradet Personal. Arbeidsgruppen er utfordret til 3 beskrive
innholdet og omfanget av omradet pa henholdsvis institutt- og fakultetsniva.

Arbeidsgruppen har valgt a definere tjenesteomradet som personal og
organisasjonsutvikling og har vurdert om dagens organisering er den mest hensiktsmessige
i forhold til serviceniva, kvalitet, effektivitet og robusthet. For a sikre god utnyttelse av de
samlede ressursene og giennomgaende kompetanse innenfor personal og
organisasjonsutvikling, anbefaler arbeidsgruppen folgende organisering:

o Alle personalressursene innenfor tjenesteomradet samles i ett felles Team HR inndelt i
kjerne, ressurs og nettverk

e Teamet settes i stand til G levere tjenester pd vegne av helheten

e Tidsbruk og leveranse inn til teamet vil avhenge av medlemmenes tilknytning

e Arbeidsdelingen i teamet organiseres slik at minimum to medlemmer har spisskompetanse
innenfor ulike delomrader

e Teamleder vil ha faglig ansvar for tjenesteomrddet og for teamets leveranser, og skal serge
for koordinering og utvikling i samrad med medlemmene

e Teametableringen innebeerer ingen flytting av personalressurser, personalansvaret vil
fremdeles ligge i linja

Organisering og oppgaver innenfor tjenesteomradet personal og
organisasjonsutvikling

Dagens organisering innenfor tjenesteomradet preges i stor grad av arbeidsdeling og
spesialisering mellom nivaene. Grunnlaget for de fleste saker legges pa niva 3iform av
informasjonsinnhenting, behovsanalyse, dokumentasjon, anbefalinger og bestillinger. Det
er ogsa pa instituttene ansvaret for oppfelging og tilrettelegging for ansatte ligger.
Fakultetets ansvar er primaert knyttet til kontroll, godkjenning, veiledning og initiering av
storre saker. Fellestjenestene utarbeider standard maler/rutiner og effektuerer bestillinger.
Effektiv flyt mellom nivaene er vesentlig og krever god dialog mellom instituttene,
fakultetet og fellestjenestene. Innfering av nytt gkonomi- og lennssystem fra 2022 har
ogsa bidratt til mange endringer i arbeidsflytene/arbeidsprosessene og forsterket behovet
forinformasjonsdeling og erfaringsutveksling.

For & bedre koordineringen av tjenesteomradet bgr personalressursene samles og
dialogen med fellestjenestene styrkes. Organisering av personalressursene i en felles
enhet som leverer tjenester til fakultetet, kan gke den gjensidige forstaelsen, bedre flyten,




heve kvaliteten og redusere sarbarheten. Oppgaver som kan ivaretas av en felles enhet
uavhengig av medlemmenes organisatoriske plassering, vil i seerlig grad veere oppgaver
som ikke krever kompetanse om lokale forhold og forutsetninger. Oppgaver som krever
naerhet til arbeidsmiljget, tett oppfelging av ansatte og lokal kompetanse og historikk ma
loses pa enhetsniva av stedlig ledelse og administrasjon for & sikre kvalitativt gode og
effektive lgsninger.

Tabellen nedenfor oppsummerer hovedoppgavene innenfor tjenesteomradet personal og
organisasjonsutvikling, og viser stikkordsmessig arbeidsdelingen mellom nivédene og hvor
en felles enhet kan vaere en ressurs for fakultetet uavhengig av niva og campus:

Oppgaver innenfor
personal/org.utvikling

Dagens arbeidsdeling mellom nivdene

Team/enhet
personal/org.utvikling

Lederstgtte/radgivning

3 Lopende

2 Koples pa ved behov

1 Storre/komplekse saker

Personalsaker/
personalomsorg

3 Lgpende oppfolging av saker/ansatte

2 Vanskelige saker

1 Storre/komplekse saker

Personalforvaltning

3 Veiledning innenfor flere omrader

2 Veiledning innenfor mange omrader

1 Veiledning innenfor hele feltet
(oppsigelser, stillingsvern, permisjoner,
forsikringer, midlertidighet etc)

Personalforvaltning
Ressurs som kan bista
innenfor utvalgte
forvaltningsomrader

Utlysning av stillinger
(intern/ekstern
finansiering etter
godkjenning)

3 Foreta behovsanalyse og utarbeide
utlysningstekst, vurdere sgkerliste,
oppnevne komite, intervjue, innstille og
forhandle lann

2 Godkjenne utlysningstekst,
saksfremlegg, lonn og arbeidsavtale

1 Kontroll, saksfremlegg TU, utlyse,
dialog sgkere/komite, honorar, sende
tilbud og arbeidsavtale, registrere ansatt

Rekruttering

Ressurs som kan bista
med stotte og
forbedring av
rekrutterings-
prosessen

Adm ansettelser
(inntil 12 mnd)

3 Bestille (dokumentere behov),
anbefale lgnn

2 Godkjenne bestilling, lann og
arbeidsavtale

1 Utarbeide tilbud og arbeidsavtale

Direktetilsettinger
(bistillinger, gvrige til
Universitetsstyret)

3 Bestille (dokumentere behov),
anbefale lgnn

2 Godkjenne bestilling, saksfremlegg,
lonn og arbeidsavtale

1 Saksfremlegg TU, sende tilbud og
arbeidsavtale

Innleie pa timer
(ulike oppdrag pa
timer)

3 Bestille kontrakt

2 Anvise

1 Kontroll, oppretting og registrering




Forlengelse av
stipendiatstillinger
(rettighetsbasert/
saerlige forhold)

3 Bestille forlengelse, anbefale ved
seerlige forhold

2 Godkjenne arbeidsavtale, innstille ved
seerlige forhold

1 Beregne ny sluttdato, arbeidsavtale, TU
sak ved seerlige forhold

Ferieffravaer 3 Felge opp/godkjenne

3 Samtaler, oppfolging, tilrettelegging Oppfelging

2 Veilede, felles rutiner Ressurs som kan bista
Sykefravaersoppfalging | 1 Retningslinjer, informasjon, statistikk med analyse/ tiltak
Permisjoner 3 Informere, anbefale og godkjenne

(foreldrepermisjon,
omsorgspermisjon,
permisjon fra stilling)

2 Kontroll, godkjenne

1 Veilede, kontroll, registrere

Pensjonsavgang

3 Informere, folge opp

2 Godkjenne

1 Veilede, kontroll, registrere

Sidegjgremal

3 Vurdere, godkjenne

Funksjonstillegg

3 Sgknad, innspill, oppfelging

2 Vurdere, godkjenne, oversikt

1 Kontroll, registrere

FoU-termin

3 Vurdere og innstille

2 Organisere, godkjenne og tildele

1 Retningslinjer

Markeringer
(jubileum/runde
dager/pensjon)

3 Organisering av merkedager

2 Fellesarrangement (eks pensjonskaffe)

1 Store arrangementer UiT

3 Mottak av nyansatte, rutiner,

Mottak/avslutning

On-/offboarding oppfelging og avslutning av Ressurs som kan bista
(herunder oppfelging arbeidsforhold med informasjon/
av utenlandske 2 Felles maler, rutiner og support veiledning/rutiner
ansatte) 1 Informasjon, support

3 Vurdere, anbefale innenfor rammen Lennsforhandlinger
Lokale 2 Vurdere, kontrollere og godkjenne Ressurs som kan bista

lennsforhandlinger
(inkl 2.5.5 0g 2.5.3)

1 Informere, support, forhandle,
registrere resultat

i planlegging/
gjennomfering

Organisasjonsutvikling

3 Hands on lokalt

2 Prosesser for grupper/omrader

1 Overordnede prosesser

Utvikling/forbedring
Ressurs som kan bista
i prosesser/organisere

Lederutvikling

2 Tilbud, kurs, opplaering av grupper

1 Programmer, kurs

Karriereplanlegging

3 Samtaler, oppfelging

2 Oppleering, maler, support

1 Felles retningslinjer

Karriereutvikling
Ressurs som kan bista
i prosesser/organisere

Kompetansopprykk

3 Forslag komite og lenn

2 Godkjenne saksfremlegg, lann og
arbeidsavtale

1 Saksfremlegg TU, info komite/sgker,
support




Konflikthandtering

2 Veiledning, kurs (phd)

1 Support komplekse saker

Professor Emeriti

3 Innstille

2 Codkjenne og sende kontrakt

Emeritusordning
Ressurs som kan folge
opp ordningen/avtaler

Rekrutteringsstillinger

3 Prioritering

2 Prioritering, saksfremlegg, folge opp
lovnader om stillinger. Informere niva 3
om resultatet av fordelingene

Overfgres til forsking?

2 Gjennomfering av valg

3 Forslag pa kandidater

Arbeidsmiljg 1 Initiering av ARK ARK
2 Bistd med prosess Ressurs som tar
3 Gjennomfgring av prosess og ansvaret for hele
oppfalging prosessen

Valg 1 Initiering Valg

Ressurs som tar
ansvaret for hele
prosessen

Arbeidsgruppen mener at en felles enhet innenfor personal og organisasjonsutvikling vil
vaere en ressurs som kan ivareta viktige utviklingsoppgaver og gi stotte innenfor omrader
som personalforvaltning, rekrutteringsprosessen, sykefraveersoppfelging, mottak og
avslutning av arbeidsforhold, lennsforhandlinger, organisasjonsutvikling, karriereutvikling
ARK, valgprosessen og emeritusordningen. Enheten vil ogsa vaere en viktig kanal for deling
av informasjon og koordinering av hele tjenesteomradet. Ved etablering ma enheten
avklare hvilke oppgaver som ber prioriteres lgst i fellesskap, og hvilke oppgaver som ma
lgses ilinja.

Personalressursene innenfor tjenesteomradet er fordelt mellom niva 2 og 3 og ivaretar
oppgaver innenfor et bredt spekter pa egen enhet. Noen stillinger har personal som sin
primaeroppgave, mens andre stillinger kun har dette som sekundzeroppgave. Samlet sett
personalomradet om lag 6 arsverk til disposisjon.

Sted Antall stillinger %

AMB 2 150
HHT 5 270
NFH 2 100
ADM 2 180




Organisering av personalressursene i ett felles Team HR

Organisering av personalressursene i en felles enhet pa BFE kan lgses pa minst tre ulike
mater, nedenfor skisseres noen fordeler og ulemper med de ulike lgsningene:

1) Team

2) Flytting av stillingsdeler fra et niva til et annet
3) Seksjon for personal og organisasjonsutvikling

Fordeler/ulemper ved ulike former for organisering

Organisering | Fordeler Ulemper Hva ma gjgres
Team HR Etablere et HR-team Uklare grenser for Ingen endring av
som fordeler hvor mye tid som kan | organisasjonskartet som krever
oppgavene seg imellom | dedikeres til dette innplassering/
og avlaster hverandre. arbeidet. Hvem har rettskravvurdering.
Teamet avklarer hvilke ansvaret for fordeling | Klargjering av hvem som gjer hva
oppgaver som lgses av oppgaver til og hvor mye tid som skal
innad i teamet og hva teammedlemmene? | dedikeres til arbeidet i teamet.
som ma lgsesilinja. Fordeling av oppgaver innadi
Fortsatt mange teamet. Det ma gjennomfares
oppgaver som ma lgses samtaler med hver enkelt om
naert der de ansatte er hvilke konsekvenser det far for
lokalisert. deres stillingsinnhold/
arbeidsoppgaver.
Flytting av Samle alle %- delene av Personalansvaret Ingen endring av
stillings- stillingerinn i deles mellom flere? organisasjonskartet, men det ma
andeler eksisterende enhet Avklaring av tidsbruk | gjennomfgres samtaler med hver
(seksjon for org/ek). mellom de ulike enkelt om hvilke konsekvenser det
enhetene. Kan far for deres
oppgavene til den stillingsinnhold/arbeidsoppgaver.
enkelte blifor
spredte? Innenfor
flere fagomrader?
Enkelte ansatte i
seksjonen far flere
ledere (og uklart
lederansvar), andre
far “kun” en.
Ny seksjon Etablere en seksjon Endring i Endring i organisasjonskartet og
for personal | bestdende av personeri | stillingsinnhold til endring i arbeidsoppgaver.
og org. 100% stilling som jobber | ansatte somidag Innplassering/
utvikling dedikert med oppgaver | jobberimindre %- rettskravvurdering osv,
knyttet til feltet. Robust | andel med personal. | Arbeidsdeling mellom niva 2 og 3
gruppe med hay Organisatorisk blir ma justeres.
kompetanse som det faerre ansatte pa
leverer tjenester til hele | niva 3.
fakultetet. Flere
oppgaver flyttes fra niva
3 til niva 2.




Arbeidsgruppen anbefaler at samling av personalressursene i en felles enhet organiseres
som ett Team. Teamorganisering vurderes som den mest fleksible lgsningen som ivaretar
personellressursene best og gir gode forutsetninger for kvalitetsutvikling og robusthet
innenfor tjenesteomradet uavhengig av niva og campus, samtidig som lgsningen gir rom
forivaretakelse av de viktige stedsnzere oppgavene. For ansatte blir det mindre sarbart
ved at flere kan lgse oppgaver pa vegne av hele tjenesteomradet.

Ved etablering av et felles Team HR pa fakultetet anbefales folgende foringer:

e Teametinkluderer alle personalressursene pa niva 2 og 3.

e Teamet organiseres i en kjerne bestaende av ansatte som har personal som sin
primaeroppgave og en ressurs bestdende av ansatte som har personal som en
sekundaeroppgave.

e Teamet vilitillegg innga i ulike nettverk som er ad-hoc basert. Ved behov vil teamet
knytte til seg ressurser/lkompetanse fra andre fagomrader (HMS, gkonomi, forskning).
Tilsvarende vil teamet ha dialog med andre fagmiljg/fellestjenestene for a sikre god
informasjonsflyt og erfaringsdeling.

e Kjernegruppa vil ha jevnlige mgter, minimum 2 ganger pr mnd og utvidet teammgte
med ressursgruppa minimum 1 gang pr mnd. Ad hoc mgter etter behov.

e Teamet ma avklare hvilke oppgaverinnenfor tjenesteomradet som skal lgses av
teamet, og hvilke som fremdeles skal ligge i linja. Det ma utarbeides nye felles rutiner
og arbeidsdeling ma avtales innenfor hvert delomrade.

e Teamlederfar det faglige ansvaret for tjenesteomradet og teamets leveranser.
Koordinering og utvikling av tjenestene skjer i neer dialog med teamets medlemmer.
Teamleder rapporterer til fakultetsledelsen. Personalansvaret ligger fortsatt i linja.

e Arbeidetiteamet organiseres slik at minimum to medlemmer har spisskompetanse
innenfor ulike delomrader for a redusere sarbarheten og sikre god stotte innad i
teamet og overfor ansatte. Arbeidsdelingen i teamet baseres pa kartlegging av
kompetanse/interesser til personalresurssene i kjerne og ressurs. Tidsbruk og leveranse
inn til teamet ma likevel ses i forhold til gvrige oppgaver i stillingen.

e Teamet ma sgrge for at ansatte enkelt kan melde inn saker som kanaliseres direkte til
de ansvarlige for ulike delomrader. Det ma vaere lett 8 mangvrere i systemet og lett a
fa hjelp. Et alternativ kan vaere etablering av et felles organisatorisk BFE Teams for alle
ansatte som erstatning for dagens intranett. Et felles BFE Teams kan bade fungere
som en felles informasjonsplattform og en plattform for kommunikasjon og
samhandling. Et annet alternativ er etablering av TOPdesk som et
samhandlingsverktgy for Team HR. Hvis denne lgsningen velges, ma det utvikles en
tydelig kategorisering for TOPdesk-henvendelser for a sikre god funksjonalitet.

For at teamorganisering skal fungere optimalt, ma det legges til rette for god
kommunikasjon og informasjon bade mellom teamene og til organisasjonen for gvrig.
Arbeidsgruppa anbefaler at det avholdes jevnlige temamgter eller administrative allmgter
hvor deltakere fra de involverte teamene deltar. Dette for & sikre informasjonsdeling fra
teamene og for & holde alle oppdatert pa hva som rgrer seg i organisasjonen. Mgtene ma



ha en stram agenda og en stram tidsplan for at det skal veere hensiktsmessig og
gjennomfgrbart. Foreslas avholdt minimum €n gang pr semester.

Ved eventuelle uklarheter/uenigheter om ressursfordeling mellom ulike team eller mellom
team og linja, ma dette lgses pa lavest mulig niva hvis valget faller pa teamorganisering
uten personalansvar. Hvis ressurssparsmal ikke lar seg lgse pa en enkel mate, anbefaler
arbeidsgruppa at et tjenesterad eller ressursfordelingsradd vurderes opprettet. Radet bor
ledes av fakultetsdirektaren og besta av personallederne som far i mandat a beslutte
fakultetets samlede fordeling av ressurser mellom teamene eller mellom team og linja ved
uenighet. Radet trer sammen ved behov.

Arbeidsgruppa anbefaler at Teamorganiseringen erstatter dagens seksjonsorganisering.



VEDLEGG

Opplistingen av oppgaver nedenfor er ikke uttemmende, men illustrerer noen oppgaver som
primaert ma lgses pa niva 3. Dialog og tilrettelegging fra fakultetet/fellestjenestene er likevel
neodvendig for flere av oppgavene.

-Vurdering av lann ved nyansettelser, opprykk, lokale lannsforhandlinger mm krever kunnskap om
personalet, fagomrddene og rekrutteringsgrunnlaget. Sikring av god lennspolitikk ber imidlertid skje i
dialog med fakultetet.

-Mottak av ansatte (inkl utenlandske ansatte) krever ncerhet for god oppfelging og inkludering i
arbeidsmiljget. Felles rutiner og informasjonsmater for nyansatte som del av introduksjonsprogram
ber imidlertid legges til fakultetet.

-Oppfolging av sykemeldte krever god kunnskap om personalet og tett dialog. Gode, felles rutiner og
tiltakspakker for oppfelging kan med fordel legges til fakultetet.

-Oppfelging av personalsaker/vanskelige saker ber lases pd laveste nivd om mulig med god stette fra
fakultetet/fellestjenestene.

-Karrieresamtaler, tilrettelegging, arbeidsfordeling mm krever god kunnskap om personalet og md
hdndteres lokalt. Felles maler og rutiner kan med fordel utarbeides av fakultetet.

- Arrangementer for ansatte bar legges til neermiljoet, fellesarrangementer/store grupper blir fort
upersonlige og tidkrevende. Arrangementer for mindre grupper av ansatte (eks pensjonistkaffe), kan
med fordel legges til fakultetet.

-Oppfelging av varsellister krever god kunnskap om personalet/@konomi og md ivaretas lokalt. Gode
rutiner/organisering kan med fordel legges til fakultetet.

-Timelgnn/mdnedslenn/oppdrag krever god kunnskap om undervisning, programmer, prosjekter,
gkonomi etc om md felges opp lokalt. Felles rutiner/satser kan med fordel legges til fakultetet/felles
enhet.

-Kontorfordeling krever kunnskap om lokale forhold og ma hdndteres av stedlig ledelse/adm.

-«Usynlige» oppgaver som skjer mer eller mindre sporadisk og som krever tilstedeverelse lokalt
(printerkrasj, tekniske problemer med AV-utstyr, tilsyn oppvaskmaskin & kaffemaskin, ldse opp
kontorer, rydde arealer, flytte mabler, pynte til pdske/jul, fordeling av post, vanning av planter etc).
Bedre rutiner/ordninger for oppfelging av AV-utstyr md imidlertid komme pd plass, dagens lasning er
sveert sdrbar.
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