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broschyren ar till for dig som medarbetare pa

Sida. Den beskriver den strategi som styr var personal-
politik och kompetensférsérjning. Den innehaller ocksa
vagledningar for dig som har fragor eller funderingar.

Vi behover en flexibel personalstrategi som svarar upp
mot forandringar | verksamheten och omvarlden. Syftet ar
att ha en langsiktig, effektiv och andamalsenlig kompetens-
forsorjning som rustar Sida for att mota dagens och fram-
tidens utmaningar.

Pa Sida ar du som medarbetare var viktigaste tillgang.

Vi forvantar oss att du ar objektiv, resultatorienterad och
ansvarstagande och vill att du delar med dig av dina
kunskaper samtidigt som du ar lyhord infor dina kollegors
erfarenheter. Vi pa Sida erbjuder dig en god arbetsmiljo
och arbetar aktivt for att du som medarbetare ska kunna

ha inflytande och kanna delaktighet och ansvar.




Personalstrategin
ar uppdelad i fyra

Personalstrategin ar uppdelad i fyra delar.
Bottenplattan bestar av de policies, lagar, avtal
och system som ligger till grund for strategin.

De tre pelarna: Attrahera, Behalla och utveckla
och Avsluta beskriver de olika leden i HR-arbetet.

delar.
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PA SIDA AR DU SOM
MEDARBETARE
ORGANISATIONENS
VIKTIGASTE TILLGANG

Personalidé och personalpolicy

Sidas ansvar:

Sidas uppgift &r att, pa uppdrag av regeringen,
hantera svenskt bistandsmedel pa ett sakert,
innovativt och kostnadseffektivt satt. Vi bistar med
expertstod i utvecklingsfragor och bar ett stort
ansvar for att sakerstalla att det svenska bistandet
verkligen bekampar fattigdom. Pa Sida ar
medarbetarna organisationens viktigaste tillgang
och for att axla rollen som experter kravs
kompetent och professionell personal.

Vi forvantar oss att du som medarbetare ar
objektiv, resultatorienterad och ansvarstagande.
Eftersom en stor del av karnverksamheten sker
ute pa ambassaderna forvantar vi oss aven att du
ar beredd att periodvis arbeta utomlands. Arbetet
inom Sida ger manga tillfallen till ldrande och
karrigrutveckling, saval inom Sverige som
internationellt.

For dig som ar anstalld i en verksamhetsle-
dande position ar det extra viktigt att foretrada och
sprida Sidas varderingar. Vara chefer ska vara
kulturbarare inom organisationen och ta ett
helhetsansvar for att vi ska uppna vara mal.

Som anstalld bor du ha férstaelse for vad det
innebar att arbeta pa uppdrag av staten och kanna
ett ansvar for att bistandet ska géra skillnad for
maénniskor i vara samarbetslander.

Att aktivt arbeta for att alla vara medarbetare
ska kunna dva inflytande och kanna delaktighet
och ansvar.

Att motverka alla former av diskriminering och
arbeta aktivt for jamstélldhet och mangfald.
Att erbjuda dig en god arbetsmiljo.

Att planera for en langsiktig och hallbar
kompetensforsorjning.

"Pa& Sida kanner
vi oss stolta dver
var arbetsplats”




ENGAGEMANGET
GOR VAR ARBETS-
PLATS ATTRAKTIV

Din befattning, roll och kompetens

Befattning beskriver sjalva grunden for din
anstallning och avgors av vilket huvudsakligt
omrade du arbetar inom. Genom din befattning
har du dven arbetsskyldighet som antingen
handlaggare eller administrator. Arbetsskyldighe-
ten innebar att du som medarbetare kan placeras
pa olika befattningar inom din arbetsskyldighet
men inte utanfor denna.

Rollerna bygger pa en beskrivning av dina
huvudsakliga arbetsuppgifter och den erfarenhet
och kunskap som kravs for att utfora dessa. Det
finns dels overgripande roller som medarbetare
eller avdelningschef men aven befattningsspecifika
sadana som exempelvis utvdrderare eller statisti-
ker. Du har i allmanhet en huvudroll och n&gra
kompletterande roller - till exempel program-
ansvarig och samordnare.

Kompetens, den tredje nivan i befattningsstruktu-
ren, definierar de nyckelkompetenser som kravs
for att du ska kunna utfora dina arbetsuppgifter.
Varje roll har cirka fem kompetenser inklusive en
onskvard kompetensniva.

| det arliga resultat-och utvecklingssamtalet
skattar du och din narmaste chef din kompetens-
niva i relation till den 6nskvarda nivan. Diskussio-
nen ligger till grund for din kompetensutveck-
lingsplan samt din karriarutveckling.

Befattningsstrukturen tydliggor dina karriarmoj-
ligheter och forenklar kompetensforsorjningen for
Sida. Ett enhetligt system forkortar aven ledtiderna
nar medarbetare maste erséttas.



Som anstalld bor du
kanna ett ansvar for
att bistandet ska gora

skillnad for manniskor
i vara samarbetslander.

Attrahera

P& Sida ké@nner vi stolthet 6ver var arbetsplats och
vara gemensamma anstrangningar i utvecklings-
samarbetet. Uppdraget och vara medarbetares
stora engagemang och kunskap gor organisatio-
nen till en attraktiv arbetsplats.

Rekrytera

Rekryteringen kan antingen ske genom en intern
intresseanmalan som riktar sig till medarbetare
med tillsvidareanstallning inom Sida eller genom
en extern utlysning av tjansten. Medarbetare med
tidsbegransade anstallningar betraktas som
externa kandidater.

Vid interna rekryteringar dar Sidas behov
stammer overens med en medarbetares utveck-
lingsmal kan det &ven bli aktuellt med en direkttill-
sattning av den lediga tjansten. P Sida prioriterar
vi att inplacera redan tillsvidareanstalld personal,
till exempel efter en avslutad tjanstledighet,
framfor andra bemanningsalternativ.

Extern rekrytering

Sidas rekrytering ska alltid ske pa sakliga grunder
och vid varje extern utlysning ska du som rekryte-
rande chef utvardera kandidatens fortjanst och
skicklighet i forhallande till din kravprofil. Med
fortjanst menar vi den tjanstgoringstid och
erfarenhet som den s6kande har med sig fran

arbete inom staten. Kandidatens skicklighet
utvarderar vi genom utbildningsniva, yrkeserfa-
renhet och personlig lamplighet.

Varje rekrytering ar ett strategiskt viktigt beslut
och vi pa Sida maste noga analysera vart kompe-
tensbehov innan vi kan pabarja sjalva rekryterings-
arbetet. Du som rekryterande chef undersoker
vilka arbetsuppgifter och vilken typ av kompetens
som den nya tjansten kraver i en behovsanalys
som sedan ligger till grund for utformningen av en
kravprofil. Personalavdelningen tillhandahaller
mallar for kravprofilens utformning. En genom-
tankt och valskriven kravprofil ar en forutsattning
for att du ska lyckas med din rekrytering.

Alla nyanstallningar pabdrjas med en prov-
anstéllning pa sex manader. Undantag géller dock
om medarbetaren tidigare har varit anstalld inom
Sida under minst sex manader. Vara anstallningar
sker alltid i enlighet med gallande samverkansav-
tal. Alla lediga tjanster som stracker sig over ett
ar eller langre diskuteras kontinuerligt inom
bemanningsradet for att sékerstalla att Sidas
kompetensbehov tillgodoses.



Introduktion

Malet med introduktionen &r att du som medarbe-
tare ska fa kunskap om Sidas vision och vardegrund
och en forstaelse for vad det innebar att arbeta
som statstjansteman. Vi vill ge dig kunskap om
Sidas roll gentemot sin uppdragsgivare och en
uppfattning om kulturen inom organisationen.

Introduktionsprocessen har fem olika moment:

e Den rekryterande avdelningen ansvarar for
forberedelsen infor din introduktion. Anstall-
ningsbevis och valkomstbrev skickas till dig
innan din anstéllning paborjas.

e Padin forsta arbetsdag gar den rekryterande
avdelningen igenom en checklista med dig och
startar introduktionen.

e Ettintroduktionsprogram till Sida som
arbetsplats och rollen som statsanstalld
erbjuds av personalavdelningen. Du traffar
kollegor, har avdelningsspecifika introduktions-
dagar och gar en internetbaserad introduktion
for statsanstallda.

o Efter den dvergripande introduktionen startar
din befattningsspecifika introduktion. Denna
introduktion ar utformad efter de nya befatt-
ningsstrukturerna och bygger bland annat pa
kurser fran Sidas kompetensportal. Din
handledare och narmaste chef spelar en viktig
roll i denna del av introduktionen.

Genom arliga resultat-
och utvecklingssamtal

tydliggor vi dina utveck-
lingsmojligheter.

e Den rekryterande chefen har en avstamning
med dig efter den forsta veckan. Efter fyra
manader utvdrderar chefen om din anstallning
ska overga till en tillsvidaretjanst. Personal-
avdelningen genomfor en uppfoljning av syftet
med introduktionsprogrammet efter sex
manader.

Alla nya tillsvidareanstallda och tidsbegransat
anstallda 6ver sex manader ska genomféra
introduktionsprogrammet. Vi rekommenderar
aven att du som ar tillsvidareanstalld och har varit
tjanstledig under en langre period gar introduk-
tionskurserna.

BEMANNINGSRADET

Bemanningsradets syfte &r att arbeta fér en planerad

rérlighet och bemanning pa Sida och att skapa
forutsattningar for ett verksovergripande och
gemensamt ansvar for organisationens kompetens-
forsérjning. Bemanningsradet traffas en gang
varannan vecka.

Radet bestar av Sidas avdelningschefer och repre-
sentanter fran personalavdelningen. Vid behov deltar
dven generaldirektdren och éverdirektdren. Sidas
personalchef ar ordférande for bemanningsradet.




VAR BREDA VERK-
SAMHET SKAPAR
GODA KARRIAR-
MOJLIGHETER

Behalla och utveckla

Var breda verksamhet skapar goda karriarméjlig-
heter for dig som anstalld och det finns stora
forutsattningar for individuell utveckling inom
organisationen. Fr att Sidas behov av langsiktig
kompetensférsorjning ska ga hand i hand med din
utveckling och karriar arbetar vi systematiskt med
planerad rorlighet och utveckling.

Resultat- och utvecklingskontrakt
samt kompetensutveckling

Genom arliga resultat- och utvecklingssamtal
tydliggors dina utvecklingsmajligheter inom Sida.
Samtalen sker mellan dig och din narmaste chef
och mojliggor ocksa en mer konkret planering av
din individuella kompetensutveckling.

Delar av resultat- och utvecklingskontrakten
sammanstalls och analyseras for att skapa
underlag for utformningen av organisationens
kompetensutveckling och bemanning.

Den langsiktiga kompetensutvecklingsplanen
innehaller flera utbildningsprogram som perso-
nalavdelningen samordnar. Du som har blivit
erbjuden arbete pd en utlandsmyndighet genom-
gar en utreseutbildning medan du som atervander
fran utlandstjénst ska delta i hemkomstsemina-
rier. For dig som ar chef erbjuder Sida olika chefs-
och ledarskapsutvecklingsprogram. Du som ar
nyanstalld pa Sida genomgar en introduktionsut-
bildning och en sakerhetsutbildning.

Karriarsystem
Genom ett karriarsystem kan vi visa bade dig som
befintlig medarbetare och framtida anstallda hur
karriar- och utvecklingsvagarna ser ut. Samtidigt
sakerstaller vi att Sida erbjuder utvecklingsmojlig-
heter som ar gynnsamma for verksamhetens behov.
Flertalet roller har utvecklingsmaojligheter pa
bredden eller genom specialisering.
Utvecklingsvagarna ar indelade i tre spar:
myndighetsunik verksamhet, generell verksamhet
och ledarskap.

Myndighetsunika roller

Dessa roller finns ofta i var kdrnverksamhet och
karriarmojligheterna hittar du framfor allt inom
Sida och i bistandsvarlden. For att du ska bli
aktuell for de myndighetsunika rollerna kravs
cirka tre ars erfarenhet fran bistandsarbete.

Generella roller

Kompetenskraven pa de generella rollerna bestar
ofta av specifik sakkunskap, till exempel inom
juridik eller ekonomi.

Ledarskap

For dig som ar intresserad av att leda andra kan ett
chefsuppdrag bli ett aktuellt steg efter négra ar i
andra roller. De flesta chefsbefattningarna finns pa
enhetsniva och erfarenhet fran en roll som sam-
ordnare eller projektledare kan vara meriterande.



Chefsforsorjning

Chefsforsorjningen syftar till att sakerstalla att vi
pa Sida har ldngsiktiga och hallbara l6sningar pa
behovet av chefskompetens. For att vi ska kunna
bedriva en valfungerande verksamhet har vi ett
system for hur vi rekryterar, utvecklar, utvarderar
och avslutar chefsuppdrag.

Vi tillampar tidsbegransade chefsférordnanden
vilket innebar att det ar manga av vara medarbe-
tare som nagon gang under sin anstéllning kom-
mer att ha mojlighet att ha rollen som chef. For
dig som aspirerar pa en chefsroll &r erfarenhet
fran utlandsmyndighet ett viktigt kriterium.

Sekondering

Sida satsar pa att 6ka antalet svenska sekonde-
ringar pa mellanniva till det multilaterala
systemet. En sekondering inom multisystemet
breddar mojligheterna for din individuella
utveckling och kan 6ppna nya karriarmajligheter
bade inom Sida och FN-systemet. Programmet
startar 2014.

Lon
Lonebildningen ar en central del av Sidas perso-

nalpolitik och malet ar att den ska stimulera till
goda arbetsinsatser och resultat. Genom var
lonesattning hoppas vi kunna rekrytera, motivera
och behalla medarbetare med hég kunskap och
kompetens.

Genom en regelbunden dialog mellan dig och din
narmaste chef tillampar vi en individuell l6nesatt-
ning med foljande faktorer som grund:

¢ Din ansvarsniva och dina arbetsuppgifters
svarighetsgrad ska tas i beaktande vid l6nesatt-
ningen. Utgangspunkten for bedémningen &r
BESTA-systemet som ar ett partsgemensamt
system for att gruppera statliga befattningar efter
arbetsuppgifternas innehall och svarighetsgrad.

¢ Dina resultat och din skicklighet inverkar pa
verksamhetens effektivitet och paverkar darfor
aven din lon. For att bedoma dina individuella
prestationer i din roll som medarbetare tittar vi
specifikt pa din prestation, analytiska formaga,
relationer och hur du leder dig sjalv. | lonesatt-
ningen for dig som ar chef bedomer vi aven ditt
omdome, beslutsfattande och din férmaga att
leda andra.

e Marknadsfaktorer kan i vissa fall ocksa paverka
din lon. Exempel pa sadana faktorer ar l6neldget
pa arbetsmarknaden och tillgéng och efterfragan
pa arbetskraft inom ditt kunskapsomrade.



“Arbetet inom Sida
N ERERT U

till larande och
karriarutveckling”

Avsluta

Avslut kan vara aktuellt vid en rad olika tillfallen
och avslutsprocessen skiljer sig ndgot beroende
pa vilken typ av avslut det handlar om. Har nedan
beskrivs olika avslut.

Tillsvidareanstallning:

e Uppsagning ska ske skriftligt via blanketten
"Ansckan om entledigande” efter att du
muntligt har meddelat din chef.

e Dufoljer de instruktioner som finns for
"checklista/klarsedel”.

e Du genomfor avslutningssamtal tillsammans
med din chef.

Avslut kan aven bli aktuellt om du som tillsvidare-
anstalld beviljas tjanstledighet. Studier, annat
statligt arbete och bistandsarbete ar exempel pa
skal att beviljas tjanstledighet.

CHECKLISTA/KLARSEDEL

Klarsedeln innehaller en lista pa saker som du

behover genomfdra innan du avslutar din tid pa
Sida. Checklistan/klarsedeln hittar du bland Sidas
mallar i Microsoft Word.




Visstidsanstallning

e Du som ar chef lamnar skriftligen besked om
avslut minst en manad innan en visstidsanstall-
ning gar ut. Beskedet lamnar du &ven till
medarbetarens fackférbund.

e Dusom ar chef meddelar Sidas personal- och
loneadministration att visstidsanstallningen
upphor.

e Du som ar visstidsanstalld foljer de instruktio-
ner som finns for “checklista/klarsedel”.

e Dusom ar chef genomfor ett avslutningssamtal
med medarbetaren om personen har varit
anstalld under minst 24 manader.

Pensionering

e Du som gar i pension foljer de instruktioner
som finns for "checklista/klarsedel”.

e Dugenomfor ett avslutningssamtal med din
chef eller en webbaserad avslutningsenkat.

Nar du byter avdelning behover du endast
genomfora ett avslutningssamtal eller den
webbaserade avslutningsenkaten.

Vill du veta mer?

sidainside.sida.se/myemployment
www.sida.se

www.st.org
WWW.Saco.se

Avslutningssamtal

For att inte ga miste om mangariga medarbetares
erfarenheter och dsikter om verksamheten anser
vi att det ar viktigt med ett enhetligt och systema-
tiskt satt att genomféra avslutningssamtal pa.
Genom en avslutande dialog med dig som
medarbetare kan vi fa vardefull information for
Sidas framtid.

Avslutningssamtalet &r bade en mojlighet for
Sida att ge dig en vardig avslutning och ett redskap
for ledningens planering och styrning av verksam-
heten. Genom en bra dialog ges bade chefen och
du som medarbetare mojlighet till aterkoppling
och personlig utveckling.

Avslutningssamtalet ska dokumenteras och
kan sedan ligga till grund for forbattringar i
personalpolitiken. Delar av ert samtal bor kunna
ske i fortroende och inte spridas till andra obehériga.
Narmaste chef tar initiativet till samtalet som
sjalvklart ar frivilligt for dig som anstalld.

En avslutande dialog ar
vardefull for oss och ger dig
mojlighet till aterkoppling.
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