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RIKTLINJER FOR REKRYTERING

e Rekryteringsarbetet beskrivs i fem steg. Ansvarig for processen ar
berord chef.

1. Behovsanalys

All bemanning baseras pa en faststélld organisationsplan, som ses 6ver och revideras vid
behov, som t.ex. nar en vakans uppstar. Forvaltningschefen prévar om vakant tjanst behéver
aterbesattas och i sa fall nar och med vilken inriktning. Medarbetarna skall vara delaktiga i
forandringar i organisationen och vid behov skall samverkan med de fackliga
organisationerna genomforas (MBL 118).

2. Kravprofil.
En kravprofil upprattas enligt behovsanalysen, som ska beskriva innehallet i tjansten, krav pa
utbildning, erfarenhet och personliga egenskaper.

3. Val av insats

Det skall klargéras om kompetensen finns i personalgruppen eller om en rekrytering maste
genomforas alternativt sysselsattningsgraderna pa befintlig personal hojas. Har ska aven klar-
laggas om behov av omplacering finns eller om nagon har foretradesratt inom kommunen.
Dérfor skall forvaltningen och personalkontoret kontaktas. Om nyrekrytering kravs till befatt-
ningen, skall denna ske i konkurrens genom att tjansten ledigforklaras, vilket endast personal-
chefen far besluta om undantag fran.

4.  Annonsering

Chefen svarar for att annonsinnehall formuleras och tar stallning till om tjansten ska ledigfor-
klaras internt eller externt.

Alla lediga tjanster skall annonseras i kommunens hafte ”Lediga jobb”, som regelbundet ut-
kommer fran personalkontoret. Kopia pa annonsen skickas till berorda fackliga foretradare,
som redan skall vara informerade om vad som &r pa gang. Lediga jobb distribueras inom hela
kommunkoncernen.

Annonsen skall innehalla uppgifter pa befattning och placering, huvudsakliga arbetsuppgifter,
krav pa utbildning, erfarenhet och personliga egenskaper, upplysningar, fackliga kontakt-
personer, sista ansokningsdag och adressat.
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- Intern annonsering

En intern annonsering riktar sig endast till medarbetare som redan &r tillsvidareanstallda inom
kommunkoncernen. Saknas anstallda med rétt kompetens utifran kriterierna utbildning -
erfarenhet - personlig lamplighet skall tjansten ledigforklaras externt. Intern annonsering sker
i "Lediga jobb”. Ansdkan behdver oftast bara innehalla en meritforteckning (CV).
Ansokningstiden skall vara en till tva veckor beroende pa omstandigheterna.

- Extern annonsering

Om arbetsgivaren gor bedémningen att kompetensen inte finns i organisationen i form av till-
svidareanstélld personal, eller att internannonsering inte gett 6nskat resultat, sker rekryte-
ringen externt. Annonsering sker enligt kommunens praxis och via informationskontoret.
Ansokningstiden skall normalt uppga till 14 dagar.

Ett alternativ eller komplement till ledigférklaring ar s.k. sokning (head-hunting), som
genomfors i egen regi eller med hjélp av rekryteringsforetag. Beslut om sékning fattas av
forvaltningschef och gors undantagsvis och foretradesvis pa chefs- och specialistbefattningar.
Sokning betraktas som rekrytering i konkurrens.

5. Urval

Processen ska klarlagga vem av de sokande som ska anstéllas eller, om ingen uppfyller
kraven, ett fornyat ledigforklarande eller s6kning ska ta vid. Kraven far inte stallas hogre an
vad som framgar av annonsen, som i det har sammanhanget ar ett juridiskt dokument.

- Mottagande av ans6kningar
Ansokningar skall vara skriftliga. Mottagandet skall bekraftas fér de sokande och hand-
ldggarens namn anges. Ansokningar och ansokningshandlingar &r offentliga handlingar.

- Fackens roll

De fackliga organisationer som organiserar den yrkeskategori som skall rekryteras skall in-
bjudas att medverka i urvalsprocessen.

Vid rekrytering av chefer eller annan arbetsledande personal skall samtliga fackliga organisa-
tioner, som har medlemmar som ingar i den aktuella enheten/enheterna inbjudas att medverka
i urvalsprocessen. Processen avslutas med en férhandling enligt MBL 11 § inom ramen for
kommunens samverkanssystem.

- Anstallningsintervju

Vid anstallningsintervjuerna skall atminstone chefen och fackliga foretradare medverka.

De medverkande skall vara vana vid rekryteringar och intervjusituationer och géarna ha ndgon
utbildning inom omradet. En intervjugrupp skall sa langt mojligt besta av lika manga méan och
kvinnor enligt 60-40 % principen och bor inte 6verstiga fem personer. Ibland kan det vara en
fordel om arbetsgivare respektive fackliga organisationer bildar intervjugrupper var for sig.
Den som l&mnar tj&nsten skall inte medverka vid intervjutillfallena.
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- Referenser

Referenser hos tidigare arbetsgivare skall alltid hamtas in. For att fa en sa bred uppfattning
som mojligt av den skande skall antalet referenstagningar vara flera stycken. Referenser tas
efter eventuellt test.

- Tester
Personbeddmningar genom testforfarande skall vara omfattande. Samtliga chefsrekryteringar
ska omfattas av tester. Harutover skall rekryteringar testas efter bedomning fran fall till fall.

- Belastningsregistret

Den som erbjuds en anstallning inom forskoleverksamhet och skolbarnsomsorg som anordnas
av det allménna eller inom foérskoleklassen, grundskolan, den obligatoriska sérskolan, special-
skolan eller sameskolan skall till den som erbjuder anstéllningen lamna ett utdrag ur det
register som fors enligt lagen om belastningsregister. Utdraget skall vara hogst ett ar gammalt.
Den som inte har lamnat registerutdrag far inte anstéllas.

(lag 2000:873)

Samma regler ska gélla vid erbjudande om anstallning inom kommunens handikappomsorg.

e Ovrigt

Ansokningshandlingar och aterkoppling

Besked om att tjansten tillsatts med annan sokande skall lamnas snarast samtidigt som ansok-
ningshandlingarna atersands till dem som inte erhallit anstallning. Endast meritforteckningar
(CV) behalls.

Ansokningstidens utgang
For sent inkomna ansokningar beaktas inte.

Rekryteringen avslutas

Anstéllningsavtalet ar en bekréaftelse pa att en dverenskommelse om I6n och andra anstall-
ningsvillkor ingatts. Den nye medarbetaren kan darmed tilltrada sin befattning och rekryte-
ringsarbetet avslutas.

Korttidsanstéllningar (mindre an tre manaders sammanhangande anstéllningstid eller
mindre an 40 % anstallningstid)

Rekrytering av korttidsanstéllda skall ske efter samma principer som for 6vriga anstéllningar.
Det innebér bl. a. att sddana anstéllningar skall ledigforklaras. Undantag gors nar tid for ledig-
forklarande inte finns till forfogande.

Respektive forvaltning svarar for att korttidsanstélldas prestationer foljs upp och utvérderas i
samtal med den anstéllde efter senast 100 dagars anstallning.
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e Rutiner att tdnka pa

Chefens ansvar
Ansvaret for rekryteringsprocessen aligger rekryterande chef. Chefen kan delegera delar av
processarbetet men maste sjalv medverka i urval och anstallning.

Forvaltningens roll
All rekrytering, med undantag av korttidsanstallningar, skall kommuniceras med forvalt-
ningarnas personalhandléggare. Tester genomfors av personalhandlaggare.

Samtidig extern och intern annonsering

| vissa situationer kan det vara svart att avgéra om kompetensen finns i organisationen. Det
kan dven vara brattom med annonseringen. Chefen kan da vélja att endast annonsera externt
men vid urvalet beakta den interna rorligheten.

Informationsenheten
Alla externa annonser ska ga via informationsenheten, som beaktar kommunens rutiner.

Personalkontoret
Alla annonser ska redovisas i ”Lediga jobb”, vilket ombesorjs av personalkontoret.

Urvalet
Urvalskriterierna for anstallning ar adekvat utbildning, erfarenhet och lamplighet.
En chef bor inte ha ndra anhorig (se definition i AB § 32) anstélld i sin enhet.

Intern rorlighet

Den interna rorligheten skall gynnas dock med utgangspunkt fran de sokandes meriter. Vid
extern annonsering skall ett urval av eventuellt internt sokande som uppfyller kraven inbjudas
till anstallningsintervju alternativt samtal i vilka forklaring ges till varfor man inte &r aktuell
for tjansten.

Ledigforklarande

Regeln &r att alla lediga tjanster skall tillsattas i konkurrens i form av annonsering eller sok-
ning. Undantag gors vid omplacering eller foretradesratt, som dock kan foregas av internt
ledigforklarande i syfte att gynna den interna rorligheten.

Tilltrade av anstallning

Ett avtal om anstallning har ingatts nar anstallningsavtalet ar underskrivet av bada parter.
Forst darefter kan anstéllningen paborjas.

PERSONALGRUPPEN

Revidering av riktlinjer
Dessa riktlinjer ska utvarderas och eventuellt revideras senast 2008-12-31.
Personalchefen ansvarar for genomforandet av detta.




