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Kompetensmatris: interim administrativ chef

Notera att offerter som inte innehåller en fullständigt ifylld kompetensmatris i Word-format kommer att nekas och inte tas upp till utvärdering.

	Konsultens namn:
	Klicka eller tryck här för att ange text.
	Tidigast möjlig starttid:
	Klicka eller tryck här för att ange text.
	Konsultens E-post*:
	Klicka eller tryck här för att ange text.

*kommer endast användas för inbjudan till eventuell intervju och underleverantörsbolaget kontaktas alltid innan

Kandidatpresentation
     

Önskad konsultprofil
	Ledning och styrning
	

	Konsulten ska kunna leda, samordna och följa upp den administrativa verksamheten inom institutionen.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna planera, prioritera och fördela arbete inom administrativ stödfunktion
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna leda administrativ verksamhet genom både operativ och strategisk styrning.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna identifiera och genomföra utvecklings- och förbättringsåtgärder inom administrativ verksamhet
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna kvalitetssäkra administrativa processer och rutiner
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna säkerställa ändamålsenlig samordning mellan HR, ekonomi, forskningssamordning och övriga administrativa funktioner.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna upprätta, följa upp och rapportera verksamhetsrelaterade mål och aktiviteter.
	☐  JA  

	
HR och arbetsgivarfrågor
	

	Konsulten ska kunna hantera personalärenden inom offentlig verksamhet.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna stödja prefekt och chefer i arbetsrättsliga frågor
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna genomföra och följa upp rekryteringsprocesser
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna leda och samordna HR-relaterade frågor såsom rekrytering, personalutveckling, samverkan, förhandlingar och arbetsrätt.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna samverka med fackliga organisationer
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna stödja verksamheten i frågor avseende kompetensförsörjning och organisationsutveckling.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna hantera frågor relaterade till arbetsmiljö och rehabilitering.
	☐  JA  

	
Ekonomi och verksamhetsuppföljning
	

	Konsulten ska kunna ansvara för budgetarbete, prognoser och ekonomisk uppföljning.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna analysera ekonomiska utfall och identifiera behov av åtgärder.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna ta fram beslutsunderlag och ekonomiska analyser till prefekt och ledningsgrupp.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna följa upp verksamhetens resursanvändning och ekonomiska mål
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna säkerställa att ekonomiadministrativa rutiner följer gällande regelverk och interna riktlinjer.
	☐  JA  

	
Regelverk och offentlig verksamhet
	

	Konsulten ska kunna arbeta i verksamhet som omfattas av statliga regelverk och myndighetsstyrning
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna säkerställa efterlevnad av lagar, interna styrdokument och riktlinjer.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna hantera frågor relaterade till offentlig förvaltning och myndighetsutövningens administrativa processer.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna tillämpa relevanta regelverk inom HR, arbetsrätt och offentlig verksamhetsstyrning.
	☐  JA  

	
Ledningsstöd och samverkan
	

	Konsulten ska kunna fungera som operativt och strategiskt stöd till prefekt och ledningsgrupp
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna delta i och bidra till strategiskt ledningsarbete.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna samordna administrativa frågor mellan institution och universitetsförvaltning.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna samverka med interna och externa intressenter inom offentlig verksamhet.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna representera institutionen i administrativa och verksamhetsrelaterade frågor.
	☐  JA  

	
Förändringsledning och utvecklingsarbete
	

	Konsulten ska kunna leda och genomföra förändrings- och utvecklingsarbete inom administrativ verksamhet.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna identifiera effektiviseringsmöjligheter och genomföra förbättringsåtgärder.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna stödja verksamheten vid organisatoriska förändringar.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna implementera nya administrativa arbetssätt och rutiner.
	☐  JA  

	
Kommunikation och internationell miljö
	

	Konsulten ska kunna kommunicera professionellt på svenska och engelska i tal och skrift.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna ta fram skriftliga beslutsunderlag, rapporter och presentationsmaterial på svenska och engelska.
	☐  JA  

	Konsulten ska kunna arbeta i internationell forsknings- och utbildningsmiljö.
	☐  JA  



Kompetens och erfarenhet
Offererad konsult ska ha minst fem (5) års dokumenterad erfarenhet av chefsroll med
formellt personalansvar 
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska självständigt kunna hantera HR-frågor på chefsnivå,
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska ha erfarenhet av att leda administrativ verksamhet inom offentlig
sektor.
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska ha minst fem (5) års erfarenhet av HR-relaterade arbetsuppgifter
såsom arbetsrätt, samverkan, rekrytering och personalutveckling
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska ha erfarenhet av arbete i ledningsgrupp
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska ha erfarenhet av verksamhet som omfattas av statligt regelverk
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska ha akademisk examen om minst 180 hp inom främst HR eller
inom ekonomi eller administration (eller annat område som bedöms likvärdigt) i
kombination med lång och dokumenterad erfarenhet av kvalificerat HR-arbete.
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Konsulten ska ha mycket god förmåga att kommunicera på svenska och engelska, i
både tal och skrift. Språkkunskap ska minst omfatta:
· Svenska: minst nivå C1 enligt CEFR
· ii. Engelska: minst nivå C2 enligt CEFR
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Offererad konsult ska under de senaste fem (5) åren ha genomfört minst ett (1) uppdrag
i chefsroll inom kunskapsintensiv organisation med fler än 50 medarbetare.
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Konsulten ska ha ledarskapserfarenhet från en komplex akademisk miljö, såsom
högskola, universitet, myndighet eller annan offentlig verksamhet.
Uppfylls krav? ☐  JA  ☐ NEJ
Beskriv på vilket sätt offererad konsult uppfyller ovanstående krav. Ange information om arbets-/uppdragsgivare, uppdragets innehåll och tidpunkt:       

Kvalité
1. Konsulten bör ha dokumenterad erfarenhet av att självständigt kunna hantera HR frågor på chefsnivå
☐ Erfarenhet (antal år)
☐  < 1 år eller ej styrkt erfarenhet
☐  1 - 4 år
☐  ≥ 5 år

Vänligen beskriv hur mervärdeskriteriet uppfylls:       

2. Konsulten bör ha dokumenterad erfarenhet av att leda administrativ verksamhet inom
offentlig sektor
☐  0 uppdrag eller ej styrkt erfarenhet
☐  1 uppdrag
☐  ≥ 2 uppdrag

Ange referensuppdrag med uppdragsbeskrivning. Referensuppdraget ska ha pågått i minst ett (1) år för att tillgodoräknas i mervärdesbedömningen.      

3. Konsulten bör ha dokumenterad erfarenhet av administrativ verksamhet som omfattas av statligt regelverk.
☐  0 uppdrag eller ej styrkt erfarenhet
☐  1 uppdrag
☐  ≥ 2 uppdrag

ange referensuppdrag med uppdragsbeskrivning. Referensuppdraget ska ha pågått i minst ett (1) år för att tillgodoräknas i mervärdesbedömningen.      

4. Konsulten bör ha dokumenterad ledarskapserfarenhet från en komplex akademisk
miljö, såsom högskola eller universitet.
☐  0 uppdrag eller ej styrkt erfarenhet
☐  1 uppdrag
☐  ≥ 2 uppdrag

ange referensuppdrag med uppdragsbeskrivning. Referensuppdraget ska ha pågått i minst ett (1) år för att tillgodoräknas i mervärdesbedömningen.      

Intervju förväntas att ske på plats hos kund under kontorstider under vecka 25. Ange minst två av de föreslagna tiderna nedan för intervju
☐ Måndag 15 juni kl 13.00-14.00 
☐ Måndag 15 juni kl 14.15-15.15
☐ Måndag 15 juni kl 15.30-16.30
☐ Onsdag 17 juni kl 13.00-14.00 
☐ Onsdag 17 juni kl 14.15-15.15 
☐ Onsdag 17 juni kl 15.30-16.30
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