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Inledning

Den viktigaste resursen i kommunen &r medarbetarna med sina olika
kompetenser. Kommunen ska attrahera, rekrytera, utveckla och behalla den
kompetens som kravs for att méta medborgarnas behov och na
verksamheternas mal. Rekrytering av nya medarbetare innebér en langvarig
relation och en stor investering. En felaktig rekrytering blir snabbt kostsam
for arbetsgivaren och det ar darfor viktigt att rekryteringsprocessen sker
noggrant och strukturerat.

Syfte

Riktlinjen &r avsedd att fungera som stdd i rekryteringsprocessen for ett
professionellt rekryteringsférfarande som stodjer en hallbar
kompetensforsorjning. Riktlinjen ska dven sakerstélla att
rekryteringsprocessen sker pa ett enhetligt satt inom kommunen och féljer
aktuell lagstiftning.

Ansvar

Rekryterande chef &r ansvarig for hela rekryteringsprocessen och att den
foljer faststélld riktlinje.

HR-avdelningen &r en konsultativ funktion i hela rekryteringsprocessen. Se
aven strukturen for rekryteringsgruppernas sammanséttning.

Viktigt att tinka pa infor en rekrytering

All rekrytering ska utga fran géllande rekryteringsriktlinje, verksamhetens
behov samt kommunens strategiska och évergripande mal.

Hela rekryteringsprocessen ska genomsyras av ett jamstalldhets- och
mangfaldsperspektiv — fran behovsanalys till utvardering. Det ar enligt
Diskrimineringslagen forbjudet att diskriminera en sékande utifran géllande
diskrimineringsgrunder.

I kommunallagen 6 kap. 28 § regleras javsituationer for fortroendevalda.
Enligt 7 kap. 4§ framgér att "1 fraga om jiv for de anstillda ska
bestdmmelserna i 6 kap. 28-32 §§ tillaimpas”. Detta innebar att chef (eller
person eller ndgon narstaende som ér stallforetradare for den chef som saken
angar) inte kan anstélla eller delta i rekrytering som géller make, maka,
sambo, sarbo, foralder, svager/svagerska, barn eller syskon eller ndgon
annan narstaende.



Rekryteringsprocessen

Nedan foljer en stegvis beskrivning av rekryteringsprocessen i Falképings
kommun. En mer detaljerad beskrivning av processen och konkret
vagledning for de olika stegen finns pa kommunens intranét. | vissa
rekryteringar kan det bli aktuellt att, efter avstdmning med HR-avdelningen,
anlita extern aktor.

1. Behovsanalys

Innan en rekrytering paborjas ska verksamhetens behov ses dver. En
behovsanalys gors for att kartlagga verksamhetens behov pa kort och lang
sikt. Behovsanalysen genomfors utifran anvisningar pd kommunens intranat.

| vissa fall kan en intern l6sning av en vakans vara mojlig. Radgér med HR i
de fall detta skulle vara aktuellt och darefter sker samverkan i arendet pa
lokal niva.

2. Samverkan

Samverkan mellan arbetsgivare och de fackliga organisationerna i
rekryteringsarenden sker enligt faststalld samverkansstruktur. Da beslut
fattats om att den vakanta tjansten ska tillséttas ska rekryteringsgrupp/er
utses. En tidplan for rekryteringen tas fram och rekryterande chef ansvarar
for arbetsfordelningen i processen. Rekryterande chef ansvarar ocksa for att
I6pande informera fackliga parter och sokande om processens gang och
eventuella avvikelser fran tidplanen.



3. Rekryteringsgruppernas sammansattning

Rekryteringsgruppen har olika sammansattning beroende pa vilken typ av
befattning som ska tillsattas, se tabell nedan. Rekryterande chef ansvarar for
att den fackliga gruppens synpunkter kommuniceras.

Befattning Rekryteringsgrupperna bestar av
Forvaltningschefer och e Berord ndmndsordférande och/eller
representanter i kommunens representanter fran KSAU (kommunstyrelsens
ledningsgrupp arbetsutskott), kommundirektér och HR-chef,

hogst 3-4 personer

e Representanter fran kommunens ledningsgrupp,
hogst 3-4 personer

o Fackliga representanter for CESAM (Central
samverkansgrupp), hogst 3-4 personer

Chefer direkt understéallda e Berord forvaltningschef, representant fran HR-

forvaltningschef avdelningen, hégst 3-4 personer

o Fackliga representanter forv FOSAM
(Forvaltningsovergripande samverkansgrupp),
hogst 3-4 personer

Chefer pa 6vriga nivaer e Berord chef, representant fran HR-avdelningen,
hogst 3-4 personer

e Fackliga representanter for berord
samverkansgrupp, hogst 3-4 personer

Medarbetare e Berord chef, representant fran HR-avdelningen
kan delta alternativt konsulteras

o Facklig representant for lokal samverkansgrupp
och/eller representant for personalgrupp

Rekrytering &r en fortroendeskapande process mellan arbetsgivaren och
eventuell framtida medarbetare. Samtliga sokande ska k&nna sig trygga med
att information om deras person behandlas med storsta respekt.
Rekryteringsgruppen ska skota sitt uppdrag med diskretion och med ett
professionellt fornallningssétt vilket innebér att inte diskutera pagaende
process med andra. Alla diskussioner, avvagningar och bedomningar halls
inom rekryteringsgruppen. Om en narstaende till nagon i
rekryteringsgruppen/arbetsgruppen soker en ledig befattning, dvervag da
extra noga vilka som deltar i rekryteringen. Finns en osakerhet i en eventuell
javsituation kontakta HR-avdelningen.



4. Kravprofil

Kravprofilen &r en beskrivning av den kompetens som behdvs for att utfora
arbetsuppgifterna och har sin utgangspunkt i behovsanalysen. Vid
chefsrekrytering samverkas den framtagna kravprofilen med berdrda
fackliga organisationer.

Med kompetens menas inte bara formella meriter utan ocksa praktisk
erfarenhet och personrelaterad kompetens. Genom att se till den bredd av
kompetenser som organisationen behdver i sin verksamhet kan 6kad
mangfald uppnas. Nar kvalifikationskraven definierats r det viktigt att
skilja pa skall- och bor-krav.

Skall-krav: nddvéndiga forutsattningar for en tjanst. Skall-kraven kan inte
asidoséttas senare i rekryteringsprocessen.

Bor-krav: dnskvarda men inte nddvandiga krav for en tjanst.

Kravprofilen dokumenteras utifran anvisningar pa kommunens intranét.

5. Arbetsrattsliga regler

Infor samtliga rekryteringar ska nedanstaende beaktas. Om befattningen inte
tillsatts genom nagot av nedanstaende steg fortsatter rekryteringsprocessen.

1. Omplacering av medarbetare - kontakta HR-avdelningen for
avstdamning om det enligt 78 LAS finns medarbetare som &r aktuella
utifran kvalifikationskraven for tjansten

2. Hojd sysselsattningsgrad - finns det medarbetare pa arbetsstéallet
som uttryckt 6nskemal om hogre sysselsattningsgrad enligt § 5 AB

3. Foretradesratt till ateranstallning - kontakta HR-avdelningen for
att kontrollera om det finns medarbetare som uppfyller
kvalifikationskraven och som begart foretradesréatt enligt 258 LAS

6. Annonsering

Utga fran kravprofilen nar annonsen utformas. De krav som stélls maste
uttryckas tydligt i annonseringen, exempelvis bor kraven pa utbildning
uttrycka inriktning och omfattning. Krav pa erfarenhet ska vara tydligt
definierade.

Oavsett i vilken omfattning tjansten annonseras ska ansdkningstiden vara
minst tva veckor. Annonsen utformas av rekryterande chef, vid behov i
samrad med HR-avdelningen, och publiceras via kommunens
rekryteringssystem av HR-avdelningen.

Annonseringskanaler
Annonser publiceras enligt foljande:

e Interna annonser publiceras endast pa kommunens intranat
e Externa annonser publiceras pa kommunens externa webbsida och
ovriga aktuella annonseringskanaler



Annonshokning sker via HR-avdelningen. Vid eventuell annonsering i évrig
media star respektive verksamhet for denna kostnad. Underlag for dessa
annonser tas fram i samrad med HR-avdelningen och eventuellt
kommunikationsavdelningen.

Hantering av ansdkningar

Samtliga inkomna ansokningar ska registreras i kommunens
rekryteringssystem. Eventuella pappersansokningar eller ansdkningar via
mail ska registreras manuellt i rekryteringssystemet. Kan det antas att en
ansokan har lamnats i kommunens brevlada, lokal eller till posten pa den
sista ansokningsdagen, anses den ha kommit in den dagen, om den kommer
rekryterande chef till handa narmast foljande arbetsdag. Rekryterande chef
bor darfor kontrollera inkommen post dagen efter sista ansékningsdag.

Som huvudregel galler att vid beslut om anstallning far hansyn bara tas till
ansokningar som har kommit in fore ansokningstidens utgang. En ansokan
som har kommit in for sent far dock beaktas om det finns sérskilda skal.
Sadana skal kan vara att den sokande anger en godtagbar ursékt for
forseningen, till exempel sjukdom, semester eller utlandsvistelse. Sarskilda
skal kan ocksa vara om den s6kandes kvalifikationer ar avsevart 6verlagsen
de andra sokande.

Kommunen hanterar inte spontanansokningar, dessa besvaras med att den
sOkande hanvisas till publicerade annonser.

7. Urval

Kompetens ska alltid ligga till grund for vilka som kallas pa intervju.
Urvalet utgar fran den kravprofil som faststallts och som uttrycks i
annonsen. De sokande som véljs bort ska valjas bort pa sakliga och
objektiva grunder. Arbetsgivaren ansvarar for urvalet och for ett objektivt
urval bor minst tva personer genomfora urvalet. | samband med urvalet ar
det extra viktigt att vara vaksam och ta hansyn till diskriminerings-
grunderna.

8. Anstallningsintervju

Malséttning med intervjun &r att fa sa mycket relevant information som
mojligt samt ge ett positivt men samtidigt realistiskt intryck av
arbetsgivaren och uppdraget. Intervjuer ska genomforas pa ett strukturerat
sétt och ska ge forutsattningar for en saklig bedomning av likheter och
skillnader mellan de intervjuade. Vid intervjutillfallet finns &ven mojlighet
for den sokande att uppvisa eventuella intyg och betyg.

Det finns mojlighet att gora intervjuer lépande under pagaende
ansokningstid och detta bor i sa fall anges i annonsen. Tillséttning av
tjnsten ska inte ske innan ansokningstiden 16pt ut.

Rekryterande chef bestammer vem/vilka som ska vara med under intervjun,
se under rubrik 3. Intervjuer ska aldrig genomfdras av enbart en person.
Samma personer bor vara med pa alla intervjuer for att en rattvis bedomning



ska kunna ske och att samma fragor stalls till alla som kommer till en
intervju. Det ar viktigt att rekryteringsansvariga ar palasta och har tagit del
av de sokandes ansokningshandlingar innan intervjun. Kom ihag att
intervjun ska vara en dialog och inte ett forhor. Se rekryteringsprocessen pa
kommunens intranét for ytterligare stod kring anstallningsintervju.

9. Referenstagning

Referenstagning fungerar som ett komplement till intervjun. Oavsett om det
ar en kortare anstéllning eller en tillsvidareanstallning ska referenser alltid
tas och detta galler aven interna sokande. Syftet &r att komplettera och
eventuellt kontrollera den sokandes uppgifter vad galler kompetens,
erfarenhet, arbetsresultat och personliga egenskaper. Det ar dven viktigt att
ta reda pa vilken relation sokande och referent har till varandra.

Referenstagning sker efter genomford anstallningsintervju och endast pa
den/de kandidater dar det &r relevant. Referenser tas endast med personer
som uppgivits av den sékande och som kanner den sdkande i
arbetssituationen. Om det finns behov av ytterligare referenstagning ska den
sokande alltid tillfragas om detta. Vid chefsrekryteringar kan den s6kande
aven tillfragas om fackliga referenser vilka ocksa tas efter genomford
intervju.

Referenstagningen utfors av representant i rekryteringsgruppen och som
deltagit vid intervju. Tjansteanteckningar angaende referenser ar offentlig
handling i de fall de anvénds som underlag for beslutet. Dokumentationen
av referensuppgifter ska ske pa ett sadant satt att den enskildes integritet
sékras.

For ytterligare stod och underlag kring referenstagning finns detta pa
kommunens intranat.

Betyg, legitimationer och intyg
Betygshandlingar/examensbevis/legitimationer ska, om detta inte uppvisats
vid intervju, begaras in och gas igenom innan beslut om anstéllning tas. Nar
det géller yrken som kréver legitimation kan dven kontroll géras hos
ansvarig myndighet, detta galler sdval externa som interna rekryteringar.
Vid anstallningar som enligt aktuell lagstiftning kraver registerutdrag ska
aktuellt utdrag uppvisas innan erbjudande om anstéllning kan lamnas. Gor
en anteckning i personalsystem om att utdrag uppvisats.

Rutiner for registerkontroll anpassas efter forandringar i lagstiftningen, vid
fragor kontakta HR-avdelningen.

Tester

I vissa fall, framforallt chefstjanster, kan intervju och referenstagning
kompletteras med personlighetstest eller liknande. Om detta &r aktuellt ska
HR-avdelningen kontaktas.

Respektive forvaltning star for kostnaden vid tester.



Sakerhetsklasshing

Vissa funktioner eller uppdrag inom kommunen ar sékerhetsklassade.
Sakerhetsklassning ar en del av kommunens personalsakerhet och ska
skydda sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter och verksamheter fran icke
palitliga personer.

Sakerhetsprovning

Forutom de uppgifter som framgar av betyg, intyg och referenser gor
sékerhetssamordnaren en sarskild sakerhetsprovningsintervju — med fokus
pa personliga forhallanden. Dessutom gor Sakerhetspolisen en
registerkontroll & kommunen som &r en del i sakerhetsprovningen.
Registerkontroll innebér att Sékerhetspolisen kontrollerar personen mot
bland annat belastnings- och misstankeregistret.

Genomforandet av sékerhetsprévningen kan vara tidskravande vilket
behover beaktas vid planeringen av rekryteringsprocessen. Rekryterande
chef ansvarar for att HR-avdelningen kontaktas som i sin tur meddelar
sékerhetssamordnare.

Personen som ska placeras i sakerhetsklass maste skriva under ett samtycke
for registerkontroll och vid behov &ven en sérskild personutredning.

10. Beslut

En sammanfattande bedémning gors utifran meriter, tidigare erfarenheter,
intervjuer, referenstagning och eventuella tester. Infor tillsattning av chefer
fors aven en dialog med berérda fackliga organisationer. Tjansten erbjuds
den kandidat som utifran en samlad och saklig bedémning stammer med
kravprofilen och ar bast lampad for tjansten. Rekryterande chef kontaktar
och erbjuder aktuell kandidat den lediga tjansten.

Arbetsgivaren/rekryterande chef har férhandlingsskyldighet enligt MBL vid
tillsattande av personalledande befattningar. Kontakta HR-avdelningen for
diskussion kring vilka fackliga organisationer som ar berérda i det enskilda
fallet samt for stod i Gvrigt.

Rekryterande chef ansvarar for I6nesattning i linje med kommunens
I6nepolicy. Nar chefen kontaktar den kandidat som ska anstéllas ska
overenskommelse om 16n, tilltradesdag och eventuella andra villkor tréaffas.
Dérefter ska ett anstallningsbevis uppréttas.

Anstéllning av anhériga

Vid anstallning av en medarbetare ska saklighet, opartiskhet och objektivitet
galla. Det & kompetensen som ska vara avgérande for vem som ska
anstéllas. Om det ar aktuellt att anstélla en néra anhorig ska
forsiktighetsprincipen gélla vilket hér innebar att man som chef ska avsta
fran att delta i hanteringen av arenden dar det finns ett slaktskap. Detta
galler &ven vid anstallning av medarbetare dar en néra anhorig redan arbetar
i arbetsgruppen. Det &r viktigt att ta hansyn till hur en sadan rekrytering kan
komma att paverka mojligheten till objektivitet i arbetsgruppen.



11. Anstallning

Né&r en dverenskommelse om anstéllning gjorts informeras 6vriga sokande
att de inte kommer erbjudas tjansten. Kandidater som varit pa intervju far en
personlig aterkoppling och meddelas att rekryteringsarbetet ar avslutat,
ovriga sokande meddelas skriftligen.

Utifran Diskrimineringslagen ska vissa dokument sparas i tva ar hos
arbetsgivaren. Det géaller alla dokument av betydelse for beslutet.

e Annons

e Intervjufragor

e FOrteckning Over sokande

e CV/meritforteckning, personligt brev samt anteckningar fran
sOkande som intervjuats

e Eventuell beslutsmotivering

Pa kommunens intrant finns information om vilka uppgifter som arkiveras
i rekryteringssystemet och vilken information den rekryterande chefen
ansvarar for.

12. Introduktion

En av forutsattningarna for att en nyrekrytering ska falla val ut &r att den
nyanstallde introduceras pa ett bra sétt till det nya uppdraget. Introduktionen
ska vara bade arbetsplatsspecifik och 6vergripande. Till stod finns en digital
portal for nyanstéllda tillganglig pA kommunens intranat och det anordnas
olika typer av introduktionsinsatser pa saval forvaltnings- som
kommunovergripande niva.

13. Utvardering

Hela rekryteringsprocessen utvarderas i samverkan med berorda fackliga
organisationer, fran behovsanalys till introduktion nar processen ar avslutad.



