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Riktlinjer for rekrytering

Rekrytering av nya medarbetare innebar i manga fall en langvarig relation och en stor
investering. En felaktig rekrytering blir snabbt kostsam for arbetsgivaren och det ar darfor
viktigt att rekryteringen sker noggrant och strukturerat. Detta ar tankt som ett stodmaterial
for att sakerstalla att rekryteringsprocessen inom Gotene kommun sker pa ett enhetligt satt
samt foljer lagstiftning.

Ett framgangsrikt rekryteringsarbete bidrar till att finna de mest kompetenta och
motiverade medarbetarna. Gotene kommun vill pa basta satt ta vara pa medarbetarnas
kompetens och har ocksa en forvantan att medarbetarna arbetar for att skapa en verksamhet
i toppklass for vara medborgare. Syftet med denna riktlinje och tillhérande bilagor ar att
chefer, fackliga foretradare och ovrig personal ges den tydlighet och vagledning som behovs
sa att de kan kanna trygghet i rekryteringsarbetet.

Gotene kommuns malsattning ar att:

e Rekrytering skall ske sa att behov av kompetens tillgodoses pa kort och lang sikt.
Heltidstjanster bor efterstravas vid nyrekrytering.

¢ Erbjuda medarbetare varaktiga och stimulerande arbetsuppgifter.

e Introducera varje medarbetare sa att hon/han ges forutsattningar att utféra sitt
arbete.

Viktigt att tanka pa infor en rekrytering

e All rekrytering ska utga fran verksamhetens behov och kommunens strategiska och
overgripande mal.

e All rekrytering sker enligt samma process, oberoende om anstallningen galler
tillsvidare eller visstid.

e | hela rekryteringsprocessen, fran kravspecifikation till anstéllning, ar det enligt
Diskrimineringslagen forbjudet att diskriminera en sokande pa grund av kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder.

¢ Enligt Kommunallagen regleras javsituationer vid rekrytering. Detta innebar att chef
(eller person eller nagon narstaende som ar stallforetradare for den chef som saken
angar), inte kan anstalla eller delta i rekrytering som galler make, maka, sambo,
foralder, barn eller syskon eller nagon annan narstaende.



Rekryteringsprocessen

Med rekryteringsprocess avses hela den kedjan av handelser ifran beslut om att det finns
ett rekryteringsbehov tills dess beslut om anstallning ar fattat.

Rekrytering steg for steg

Behovsanalys och Omplacering och

kravprofil foretradeseratt Annonsering

Slutlig bedomning Referenstagning

Registerkontroll Anstallningsavtal Avslut




Behovsanalys och kravprofil

Behovsanalys

Borja processen med att gora en behovsanalys. En behovsanalys gor du for att kartlagga det
behov verksamheten har, pa kort och pa lang sikt. Det ar en viktig del i rekryteringsprocessen
da alla steg bygger pa den analysens innehall. Tank da igenom nedanstaende fragor.

e Finns det arbetsuppgifter som kan prioriteras bort?

o Skulle en omfordelning av uppgifter inom personalgruppen ge en effektivare och
battre arbetsorganisation?

e Finns kédnda framtida forandringar i verksamheten som paverkar
rekryteringsbehovet?

e Kan situationen l6sas genom att nagon/nagra okar sin tjanstgoring?

e Kan situationen losas tillsammans med annan chef i syfte att kunna erbjuda
heltidstjanst?

Nar detta ar gjort skall en kravprofil goras.

Kravprofil

En kravprofil skall innehalla vad tjansten kraver i form av utbildning, erfarenhet och
personliga egenskaper. Utga fran arbetsuppgifter och verksamhetens mal och beskriv kraven
sa tydligt du kan. Kravprofilen styr sedan resten av rekryteringsprocessen.

Bestam vad som ar absoluta krav och vad som ar meriterande i utbildning och erfarenhet, sa
kallade skall-krav och 6nskemal. Gor en langsiktig bedomning, kraven ska ocksa vara
tillrackliga om ett par ar. For att fa en trovardighet i rekryteringsarbetet ar det viktigt att
de krav som stalls upp i detta led i processen ocksa foljs i urvalsarbetet.

Gor ocksa en bedémning av vilken kompetens som finns i arbetsgruppen. Ar det nagon
sarskild kompetens eller egenskap som bor tillforas arbetsgruppen? For chefsbefattningar
ska kravprofilen innehalla saval verksamhetsrelaterade krav som kompetens som behovs for
ledarskap och chefskap.

Den kravprofil som tas fram galler oavsett om tillsattningen sker genom omplacering eller
genom intern/extern rekrytering. | kravprofilen ar det ocksa viktigt att vara uppmarksam pa
gallande diskrimineringslagstiftning. Ar du osaker pa detta kontaktar du personalenheten for
stod.

Pa nasta sida finns en mall for kravprofilen.
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Mall for kravprofil

BEFATTNING

o Till exempel underskoterska,
larare, verksamhetschef

ANSTALLNINGSFORHALLANDEN

e Anstallningsform (tillsvidare,
vikariat, allman visstid)

e Tjanstgoringsgrad (heltid/deltid)

e Startdatum och eventuellt
slutdatum etcetera

ARBETSBESKRIVNING

Arbetsuppgifter

Ansvarsomraden

Krav och forvantningar

Arbete i grupp/sjalvstandigt arbete
Arbete kan forekomma pa flera
enheter

KVALIFIKATIONER

Utbildning
Krav:

Onskvart/meriterande:

Erfarenhet
Krav:

Onskvart/meriterande

Personliga egenskaper och sarskilda
fardigheter/kunskaper (som till
exempel sprak)

Krav:

Onskvart/meriterande:




Omplacering och foretradesratt

| nasta steg gors en kontroll om det finns personer med omplaceringsbehov eller
foretradesratt. Personalenheten kan ge information och stod vid denna genomgang.

Omplaceringsbehovet kan bero pa:

e Beslut om rehabiliteringsatgarder

e Forflyttning av personal pa grund av en Gvertalighetssituation eller personliga skal

e Omplaceringsutredning enligt LAS § 7 som ingar i en uppsagningsprocess pa grund
av arbetsbrist eller personliga skal

Utover detta kan det ocksa finnas foretradesratt for:

e Deltidsanstalld som ar anstalld pa arbetsplatsen och anmalt énskemal om utokad
tjanstgoringsgrad ska erbjudas detta om arbetsgivarens behov av arbetskraft
tillgodoses genom att arbetstagaren far utokad arbetstid (AB § 5b).

e Personal som innehaft tidsbegransad anstallning mer an sammanlagt 12 manader
under de senaste tre aren och har foretradesratt. Samma galler den som blivit
uppsagd pa grund av arbetsbrist och uppfyller kravet pa anstallningstid (LAS § 25).
Foretradesratten uppstar i anslutning till att nuvarande anstallning upphor, under
forutsattning att personen begart foretradesratt, och galler under 9 manader efter
det att anstallningen upphort. En ytterligare forutsattning for foretradesratt ar att
man uppfyller kompetenskraven.

Foljande rekryteringsordning galler:

e Omplacering inom den egna sektorn

e Omplacering inom hela kommunen

o Utokad sysselsattningsgrad for personal med deltidstjanstgoring inom arbetsstallet
¢ (Interna sokande, "ombytessokande”, se vidare under Intervju)

e Foretradesberattigade enligt Lagen om anstallningsskydd (LAS)

e Extern rekrytering

Tank pa att informera foraldralediga arbetstagare med tidsbegransad anstallning om lediga
tillsvidareanstallningar, om de begéart att fa informationen direkt fran arbetsgivaren (LAS §
6f).



Annonsering

| normalfallet publiceras tjanster via rekryteringsverktyget My Network (Varbi). Det ar chef
tillsammans med personalkonsult som utformar annonsen, for att sedan publicera pa
hemsida, intranat och Arbetsformedlingen. Det finns ocksa mojlighet att publicera i sociala
medier, till exempel Facebook och Instagram.

Annonsering i pressen kan goras om sa 6nskas, i forsta hand lokaltidningar i Skaraborg, vilket
innebar en storre kostnad. Vid chefstjanster och andra strategiska tjanster kan det vara
aktuellt att annonsera i fackpress och mer rikstackande tidningar. Personalenheten bokar
och skoter bestallningar av all annonsering i press.

En annons om ledig anstallning ar ibland lasarens forsta kontakt med kommunen. Det ar
viktigt att annonsen skapar intresse for arbetet och for anstallning i Gotene kommun.

Utifran kravprofilen utformas annonstexten. Annonsen ska innehalla en kort beskrivning av
enheten, dess verksamhetsmal och befattningens arbetsinnehall. Kvalifikationskraven ska
beskrivas sa att tankt ”malgrupp” kanner igen sig. Det ar viktigt att det finns en tydlighet i
praktiska fragor och tillgangliga personer den sokande kan kontakta.

Facklig representant ska informeras om att de star som kontaktperson i annonsen.

En rekrytering som inte lyckas kan avbrytas utan att nagon anstalls, da kan annonsen laggas
ut pa nytt vid senare tillfalle. Om en sokande onskar skicka in en sen ansokan, efter
annonstidens utgang, gar det bra. Kontakta personalenheten for att fa hjalp med detta.



Mall for annonstext

TITEL

Har skriver du titeln pa tjansten, till exempel
Underskoterska hemvird, Léirare 1 matematik,
Ekonomichef

REKRYTERINGSANSVARIG

Chef eller annan av chef utsedd person.

BESKRIVNING AV TJANSTEN

Har beskriver du var tjansten ar placerad och
arbetsplatsens arbetssatt, mal och visioner och andra
saker du vill lyfta fram, till exempel en ny organisation,
lokaler etcetera. | denna text lyfter du fram fordelarna
med tjansten sa den blir attraktiv att soka.

ARBETSUPPGIFTER

Har beskriver du vilka arbetsuppgifter tjansten
innehaller. Utga fran kravprofilen. Gor en allman
beskrivning av arbetsuppgifterna men specificera garna
ansvarsomraden och om det finns mojlighet att sjalv
paverka sina arbetsuppgifter och vilka mojligheter det
finns till utveckling.

KVALIFIKATIONER

Har beskriver du de kvalifikationer som definierades i
kravprofilen. Det ar viktigt att definiera vad som ar
absoluta krav och vad som ar 6nskemal (meriterande).
Avsluta alltid med texten Stor vikt kommer att Liggas vid
personlig implighet.

VILLKOR

Vilken anstallningsform tjansten har: tillsvidare,
vikariat eller allman visstid. Ange i annonsen om
provanstallning blir aktuellt.
Tjanstgoringsgrad i procent.

Startdatum och eventuellt slutdatum.

SISTA ANSOKNINGSDATUM

Sista dag att skicka in ansokan.

9




Urval

Nar du kommer till urvalet ar det aterigen viktigt att tanka pa att du enligt lag ar férbjuden
att diskriminera en sokande pa grund av kon, konsoverskridande identitet eller uttryck,
etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning eller alder. Var medveten om att vi alla har fordomar och att en professionell
rekrytering bygger pa saklighet, inte pa magkéansla och intuition. Det ar latt att missa riktigt
bra kandidater om vi inte ar uppméarksamma pa oss sjalva.

Intervju

Nar du gatt igenom alla ansokningshandlingar ar det dags att valja vilka du vill kalla pa
intervju. Det finns mojlighet att gora intervjuer 6pande innan ansokningstiden gatt ut men
ange da detta i annonstexten.

En tumregel kan vara att intervjua 3-4 personer men det beror sjalvklart pa
forutsattningarna. Avsatt gott om tid for intervjuer sa du i lugn och ro kan traffa
kandidaterna. Handlar det om en chefsrekrytering och vissa specialisttjanster (till exempel
strategtjanster) ar det troligtvis fler som skall vara med under intervjuerna, som fackliga
representanter, vilket sjalvklart kraver extra planering.

Intervjuer ska genomféras pa ett strukturerat satt och ska ge forutsattningar for en saklig
bedomning av likheter och skillnader mellan de intervjuade. Anvand garna intervjumallen
som finns som bilaga men tank pa att hela tiden ha kravprofilen som utgangspunkt.

| rekryteringsarbetet kan din bedémning paverkas av mer eller mindre omedvetna tolkningar
utifran mer kanslomassiga bedomningsgrunder. Genom att vara observant pa dig sjalv och
reflektera over varfor du gor bedomningar och varderingar kan du minimera denna form av
felkalla i rekryteringsarbetet.

Finns internsokande ska de alltid kontaktas personligen for ett samtal aven om de inte ar
aktuella for intervju eller anstallning.

Referenser

Ta alltid referenser pa en person som ar aktuell for anstéllning. | férsta hand kontaktar du
de referenser som den sokande angett. Om nuvarande arbetsgivare saknas ar det viktigt att
informera den sokande om att du kommer ta referenser aven darifran. | forsta hand ar det
chefer eller arbetsledare som skall anvandas som referenser. Sokande till chefsbefattningar
och vissa specialisttjanster (till exempel strategtjanster) ska informeras om att fackliga
referenser vanligtvis tas.

Referenstagning ar en osaker bedomningsgrund och det ar viktigt att vara noggrann i denna
del av arbetet. Anvand garna referenstagningsmallen som finns som bilaga. Avsatt ocksa gott
om tid for det och forsakra dig om att den du kontaktar har mojlighet att svara i lugn och
ro.
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Betyg, legitimationer och intyg

Betygshandlingar/examensbevis/legitimationer ska begéaras in och gas igenom innan beslut.
Nar det galler yrken som kraver legitimation kan aven en kontroll goras hos ansvarig
myndighet.

Testning
Vid tillsattning av strategiskt viktiga funktioner och hogre chefsbefattningar kan tester
anvandas. Detta gors av personalenheten.

Slutlig bedomning

Nar det ar dags for en slutlig bedomning av kandidaterna sammanvags den sokandes meriter,
tidigare erfarenheter, intervju och referenser, utifran de krav som &r uppstallda. Infor
tillsattning av chefer eller vissa specialisttjanster (till exempel strategtjanster) fors aven en
dialog med de fackliga organisationerna.

Beslutet och motiv ska dokumenteras sa att du kan redovisa detta vid en eventuell senare
tvistesituation eller forfragan fran Diskrimineringsombudsmannen.

Arbetsgivaren/anstallande chef har forhandlingsskyldighet enligt MBL vid tillsattning av
personalledande befattningar. Forhandlingsskyldigheten fullgors genom tillampning av
samverkansavtalet alternativt, om parterna valjer sa, genom formell MBL-férhandling.
Protokoll ska alltid skrivas och justeras av samtliga berorda fackliga organisationer. Kontakta
alltid personalenheten for diskussion kring vilka fackliga organisationer som ar berdrda i det
enskilda fallet samt for stod i ovrigt.

Registerkontroll

Sokande som foreslas erbjudas anstallning inom skola och barnomsorg och 6vrigt arbete med
ungdomar (till exempel inom funktionshinder och HVB-hem) skall kunna visa upp aktuellt
utdrag ur belastningsregistret innan erbjudande om anstallning kan lamnas. Utdraget skall
visas i original. Gor en anteckning i WinLas om att utdrag lamnats. Utdraget arkiveras i
personalakten.

Ytterligare befattningsgrupper kan forvantas fa skyldigheten att visa utdrag ur
belastningsregistret utifran lagforslag avseende bl.a. personlig assistans. Rutiner for
registerkontroll anpassas efter forandringar i lagstiftningen.
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Anstallningsavtal

Avtalslagen reglerar formerna for anstallningsavtal. Tank pa att aven en muntlig
overenskommelse ar bindande. Lagen om anstallningsskydd foreskriver normalt
tillsvidareanstallning. | vissa situationer kan tidsbegransade anstallningar goras:

Vikariat
Medarbetaren ersatter nagon som ar ledig fran arbetet.

Allman visstidsanstallning

Arbetsgivaren behdver inte ange nagra skal till att man anvander ”allman
visstidsanstallning” (LAS § 5).

Provanstallning

Regler om provanstallning finns i LAS § 6, AB § 4 mom 2 samt i AB:s bilaga M for
larargrupper. Provanstallning far bara anvandas om det finns ett prévobehov. Berord
facklig organisation ska underrdttas inom en manad efter det att avtal om
provanstallning ingatts. Kontakta personalenheten om du vill géra en provanstallning.

Tidsbegransad anstallning enligt skollagen

Skollagen staller behorighetskrav for tillsvidareanstallning som larare, forskollarare
och fritidspedagog i det offentliga skolvasendet. En person som saknar denna
behorighet kan inte erbjudas tillsvidareanstallning och anstallningen konverteras inte
heller till tillsvidare efter tva ars vikariat/allman visstidsanstallning. Anstallningen
ger dock ratt till foretrade enligt LAS for de tjanster personen ar kvalificerad for.

Sasongsanstallning

Med sasongsarbete menas arbete som till sin natur ar sadant att det endast varar en
del av aret. Det typiska for sasongsarbete &r att arbetet styrs av nagot som
arbetsgivaren inte kan paverka eller planera bort.

Kollektivavtalad visstidsanstallning:

Arbetsgivare och facklig organisation kan enligt AB § 4 mom 4 traffa avtal om
avvikelser fran LAS § 5.

Overenskommelse om on

| anstallningsavtalet ingar 6verenskommelse om l6n. Den som far erbjudandet ska ha ett
loneerbjudande innan han/hon tar stallning till anstallningserbjudandet. Loneerbjudandet
ska utga fran arbetsuppgifternas innehall och svarighetsgrad, fran personens meriter och
kompetens i forhallande till arbetsplatsens l6nebild och fran arbetsmarknadens paverkan pa
lonebildningen. Om du behover ga utanfor arbetsplatsens lonebild pa grund av
arbetsmarknadens paverkan, kontakta personalenheten.



Anstallningsinformation
Enligt LAS § 6¢ skall information lamnas om

adressuppgifter och tilltradesdag

tjanstetitel/yrkesbenamning och en kort specificering av arbetsuppgifter

om anstallningen galler tillsvidare eller for bestamd tid och i sa fall anstallningens
slutdag

uppsagningstid

l6n, semester och langden pa arbetstagarens normala arbetsdag/arbetsvecka
tillampligt kollektivavtal

Rekryteringsprocessen avslutas

De som varit pa intervju ska ha en personlig kontakt med information om att
rekryteringsarbetet ar avslutat. Resterande sokande far information genom att avslagsbrev
skickas ut via My Network. Detta ar rekryterande chefs ansvar och skall ske skyndsamt for
att visa respekt for de sokande. Efter detta arkiveras arendet av personalenheten.

13



