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ANVISNINGAR FOR ARBETSBESKRIVNING OCH ARBETSVARDERING

Arbetsbeskrivningar

Arbetsvardering

Nedan presenteras nagra aspekter pa arbetsbeskrivningar och arbetsvarde-
ringar. Anvisningarna ar inte direkt bindande fér kommunerna och samkom-
munerna, utan varje arbetsgivare avgor vad som ar andamalsenligt.

Om valdigt manga anstallda hor till samma lonesattningspunkt (I6negrupp)
ar det i allmanhet bast att pa basis av arbetets svarighetsgrad dela in 16-
negruppen i nagra kategorier som beskriver olika typer av arbetsuppgifter.
Tjansteinnehavarna och arbetstagarna kan sedan placeras in i dessa kate-
gorier och man behdver inte gbra upp en separat arbetsbeskrivning for varje
enskild person.

Ett annat alternativ ar att beskriva ett slags standardbefattning for en stor 16-
negrupp och alla som hor till lBnegruppen jamférs med denna befattning,
med avseende pa arbetets svarighetsgrad. Da kan de enskilda tjansteinne-
havarnas/arbetstagarnas arbetsbeskrivningar goras pa en férenklad blankett
eller ocksa kan jamforelsen av svarighetsgraden goras utan individuella ar-
betsbeskrivningar.

Om det bara finns en person i en I6negrupp behdvs ingen arbetsbeskrivning
och om lénegruppen bara omfattar nagra fa personer kan man évervaga om
det ar nddvandigt med nya skriftliga arbetsbeskrivningar fér utvardering av
arbetets svarighetsgrad.

Vid behov utarbetas en komprimerad arbetsbeskrivningsblankett med kort-
fattade uppgiftsbeskrivningar i samverkan med ldneombudet eller personal-
ledningen. Man bestdmmer lokalt hur arbetsbeskrivningarna utarbetas i
praktiken, t.ex. vilken roll de anstéllda har i processen. For att arbetsvarde-
ringarna ska vara tillférlitliga krévs att de gors upp enligt enhetliga grunder
och med samma noggrannhet. Chefen och den anstéllda gar igenom ar-
betsbeskrivningen t.ex. under ett utvecklingssamtal och chefen faststaller in-
nehallet i beskrivningen.

| bilaga 2 finns en fardigt ifylld blankett som modell. Den kan anvandas som
sadan eller som hjalp vid utformandet av de egna blanketterna.

| presentationen av det nya lonesystemet ges allménna anvisningar for ar-
betsvarderingen. Systemen for bedomning av arbetets svarighetsgrad inde-
las vanligen i tva huvudkategorier:helhetsvardering och analytisk bedom-
ning. Det senare &r en beddmning med enskilda varderingsfaktorer (i all-
manhet poang). | tilldampningsdirektivet i AKTA rekommenderas anvandning-
en av helhetsvardering som gors med hjalp av de allmé&nna varderingsfak-
torer som faststéllts pa forhand. Faktorerna ar kunnande, arbetets verkning-
ar, det ansvar som arbetet medfor, samarbetsformaga och arbetsmiljé. En
av orsakerna till att man valt den metoden &r att det galler jamforelse av an-
stallda inom samma l6nesattningspunkt (I6negrupp) och inte mellan olika 16-
negrupper. For att man ska kunna anvanda ett analytiskt poangsystem och
anpassa det till den egna enheten (bl.a. definitioner och viktning av varde-
ringsfaktorerna) krévs det i allmé&nhet mer utbildning och annan férberedelse
an om man anvander sig av en helhetsvardering.
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Vid en helhetsvardering ar det frdga om en ratt grov bedomning, dar man
inte nddvandigtvis i detalj definierar enskilda varderingsfaktorers vikt. Det
kunnande som behdvs i arbetet vager anda tyngre an de andra faktorerna.
Om man vill gora helhetsvarderingen tydligare kan man definiera vikten hos
olika varderingsfaktorer, t.ex. i procent.

En helhetsvardering kan genomfdras som parvis jamforelse. Vid parvis jam-
forelse stélls varje arbetsuppgift som skall bedémas turvis mot de andra ar-
betsuppgifterna. Den mer kravande uppgiften ges vardet 2, den mindre kra-
vande 0 och om uppgifterna ar likvardiga far bada vardet 1. Poangsumman
anger rangordningen. Daremot anger poéangen inte hur stora skillnader i sva-
righetsgrad det ar fraga om.

Exempel:

Arbete A |Arbete B |Arbete C |Arbete D | Totalt
Arbete A 2 1 0 3
Arbete B |0 0 0 0
ArbeteC |1 2 0 3
Arbete D |2 2 2 6

Jamforelsen visar att D ar det mest kravande arbete, A och C ar bada lika
kravande och B ar det minst krdvande. Vid en parvis jamférelse kan man
utga fran de anstalldas arbetsbeskrivningar, men det &r inte alltid nédvan-
digt. Denna metod lampar sig inte for stora Idnegrupper.

Om man pa forhand har gjort typbeskrivningar (tva eller flera standard-
befattningar) placeras varje person in i en passande standardbefattning. Pa
det sattet kommer nivagrupperingarna och svarighetsklassificeringen att
anges genom standardbefattningarna.

En enda standardbefattning

Korgmodellen

Lonejusteringar

| en stor I6negrupp kan man skapa en enda standardbefattning och da jam-
fors varje uppgift faktor for faktor med standarden och man ger vid behov
plus- eller minuspoéang om det forekommer skillnader i svarighetsnivan. Ut-
gaende fran dessa + och — rangordnas uppgifterna enligt svarighetsgrad.

Forst gors en helhetsvardering med varderingsfaktorerna, for att man pa sa
satt far reda pa om det finns tydliga nivaskillnader. Om det finns skillnader,
vaskas de viktigaste sarskiljande faktorerna fram och tva eller tre kategorier
("korgar”) av svarighetsnivaer avgransas. | dessa kategorier placeras de an-
stallda in enligt uppgifternas svarighetsgrad.

Det ar inte bra att pa foérhand, innan arbetsvarderingen gors, dela in I6ne-
gruppens léneskala enligt olika svarighetskategorier (t.ex. normal, kravande
och mycket kravande niva pa arbetsuppgifterna), eftersom detta latt leder till
en konstgjord klassificering med jamna nivaskillnader som inte éverens-
stammer med verkligheten, och till att en justering av den nedre grénsen i
loneskalan aterspeglas som sadan genom hela lonegruppen.
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Nar uppgifterna har placerats i ratt ordning enligt svarighetsgrad kontrollerar
man vilka resurser som star till forfogande och bestammer hur stora 16-
neskillnader inom olika l6negrupper man har som mal den har gangen. Om
alla uppgifter finns pd samma svarighetsniva betyder det inte att grundlonen
maste ligga vid den nedre gransen i I6nesattningen, utan placeringen inom
Idneskalan 6vervags separat. Slutligen faststalls hur grundliénerna justeras
1.3.2002.

Grundlénenivan och férhojningen av grundiénen kan naturligtvis inte base-
ras pa hur lange en person har varit anstalld.

| haftet "Nytt Ionesystem for kommunsektorn” finns ett exempel pa inférandet
av det nya l6nesystemet. Exemplet beskriver i férsta hand vad man boér be-
akta i processen. Varje kommun och samkommun avgoér hur inférande- och
beslutsprocessen ser ut beroende pa vad som fungerar bast i de egna for-
hallandena.
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