HELSINGFORS KYRKLIGA SAMFALLIGHET Utkast 30.4.2020/6..5.2020

INSTRUKTION FOR HR-AVDELNINGEN

Godkand av gemensamma kyrkofullmaktige den ................. 2020 (i kraft den xx.yy.20zz)
1. Ansvarsomrade, verksamhetsidé, organisation och ledning
1.1 Ansvarsomrade

HR-avdelningen ansvarar pa det satt som bestams i samféllighetens grundstadga, reglementen, instruktioner
och i lagstiftningen, for samfallighetens HR-tjanster och for ovriga uppgifter som anvisats HR-avdelningen
och som stéder genomférandet av forsamlingarnas och samfillighetens enheters uppgifter.

1.2 Verksamhetskoncept

HR-avdelningen producerar och utvecklar i grundstadgan faststallda tjanster som stoder férsamlingarna och
samfallighetens enheter i deras uppgifter. Verksamheten forutsatts vara kostnadseffektiv.

1.3 Organisation och ledning

Gemensamma kyrkoradet leder, utvecklar och 6vervakar HR-avdelningen.

HR-direktoren leder HR-avdelningen. HR-direktéren fungerar ocksa som l6neombud.

Gemensamma kyrkoradet kan tillsitta delegationer, utskott och arbetsgrupper som stoder HR-avdelningens.
I ledningsgruppen ingadr HR-direktoren samt cheferna fér HR-avdelningens enheter.

2. HR-avdelningens uppgifter

HR-avdelningens uppgiftsomrade omfattar

- fragor gallande anstallningsférhallande och premiering

- samarbetet med organisationen som producerar l6nerakningstjanster

- personalutveckling, arbetshandledning och utveckling av arbetsgemenskaperna
- arbetarskyddet

- stod till arbetshédlsan och samarbetet med foretagshalsovarden

- det representativa samarbetet mellan arbetsgivaren och personalen

- personalrapportering.

HR-avdelningens anskaffningar gors enligt de principer som gemensamma kyrkoradet fastslagit for
upphandlingar. Vid behov ska samfillighetens upphandlingsenhets sakkunskap utnyttjas.

3. Personal
3.1 Behorighetsvillkor
3.1.1 HR-direktoren

Behorighetskraven for HR-direktorstjansten anges i instruktionen for samfallighetens forvaltning, som
faststallts av gemensamma kyrkofullmaktige.

3.1.2 Ovrig personal

Behorighetskraven for HR-avdelningens tjansteinnehavare faststalls i beslutet om inrattande av tjansten eller
i ett separat beslut som fattats av gemensamma kyrkoradet. HR-direktoren besluter vilken utbildning och



erfarenhet som krévs av avdelningens anstéllda i arbetsavtalsforhallande, om inte annat bestamts i fraga om
nagon av uppgifterna.

Ansvar och uppgifter som hanfér sig till personalavdelningens tjanster och arbetsavtalsforhallanden faststalls
separat i de befattningsbeskrivningar som samfallighetens direktor godkant.

4. Ovriga bestimmelser
5. lkrafttradande

Denna instruktion trader i kraft den xx.yy.2020



