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Riktlinjer f6r rekrytering

Nissj6 kommun ér en stor arbetsgivare. Beslut om att rekrytera nya medarbetare ér ett
mycket viktigt beslut i varje organisation. Ett framgangsrikt rekryteringsarbete bidrar till att
finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna. Att rekrytera nya medarbetare dr
en kompetens- och tidskrivande uppgift, som maste genomfdras pé ett professionellt sitt
och med hég kvalitet och vars resultat maste betraktas som en lingvarig och omfattande
investering. Det dr av stor vikt att vi som arbetsgivare behandlar alla s6kande pa

samma sétt och sa rittvist vi kan, sa att ingen diskriminering férekommer. Rekrytering av
personal dr en strategisk kompetensforsorjningsfraga. Rekrytering dr samtidigt ett sitt att
marknadsféra Nissjé kommun.

Rekrytering och kompetensutveckling av personal ser Nissj6 kommun som en
framgangsfaktor i ambitionen att bli en attraktivare arbetsgivare. For att uppritthélla en god
verksamhet 4r det viktigt med en strategi f6r personalférsoriningen. Fér Nissjé kommun 4r
det viktigt att se pé rekrytering bade pé lang och kort sikt. Kortsiktigt 4r malet att snabbt fylla
en vakans. Det dr betydelsefullt att vi som arbetsgivare i méjligaste man gér en
rekryteringsprocess med hog kvalité f6r samtliga anstillningar, 4ven pé kortare anstillningar
under begrinsad tid. Korta savil som lingre tidsbegrinsade anstillningar dr ofta ett férsta
steg 1 anstillningen som sedan kan 6vergi till en tillsvidareanstillning. Langsiktigt ser vi
rekrytering som en viktig del med hinsyn till verksamhetens och organisationens utveckling
samt utvecklingsmojligheter bland befintlig personal. Nissjé kommun som arbetsgivare ska
ha en god kunskap om vilka kompetenser som behdvs pa lang sikt. Med kompetens menar vi
bide formell utbildning och erfarenhet, men dessutom de fardigheter och férhallningssitt vi
anvinder oss av for att 16sa de uppgifter vi stills eller kommer att stillas inf6r. Firdigheter
handlar om f6rmagan att utfora vissa arbetsuppgifter, medan férhallningssitt bygger pa
personligheten, hur vi brukar reagera och agera i olika situationer.

All rekrytering i Nissjé kommun, oavsett om det £6r sig om tidsbegrinsade, vikariat eller
tillsvidaretjanster ska vara:

= Jcke diskriminerande

= Strukturerad

= Kompetensbaserad

= En mdjlighet att marknadsféra Nissjo kommun som arbetsgivare

For att sikerstilla att detta uppnds har Nissjé kommun en strukturerad rekryteringsprocess
som bygger pa vedertagen forskning anpassat till aktuell lagstiftning och Nissjé kommuns
egna behov och krav.



Nissj6 kommuns rekryteringsprocess illustreras med nedanstaende processkarta och dérefter
foljer en genomgang av vatje delprocess:

Personalbehov uppstar
En rekryteringsprocess kan paborjas av flera orsaker:

® En anstilld slutar

=  Arbetsmingden 6kar

=  Nya arbetsuppgifter tillkommer
= Organisationen férindras

Organisationsdversikt

Det forsta som ska géras innan rekryteringsprocessen paborjas dr att genomfora en
organisationséversikt. Organisationséversikt dr det strategiskt viktigaste steget i
rekryteringsprocessen och fundamentet till att sdkra ritt kompetens i organisationen ur ett
langt perspektiv. Organisationséversikten bidrar dven till god ekonomisk hushallning och
6kad kompetensutveckling hos befintlig personal. Fler mdjliga karridrvigar bidrar dessutom
till en 6kad attraktivitet pd arbetsmarknaden. En organisationsdversikt kan se olika ut
beroende pa typ av tjinst och verksamhet men innan man tar stillning till en eventuell
rekrytering ska féljande undersokas:

=  Poretridesritt till aterplacering enligt LAS (Finns det tidigare personal som har LAS-
foretride till tjdnsten?).

®  Omplaceringsatgirder (Ibland finns aktuella omplaceringsitgirder som kan tinkas
ge foretride till tjinsten).

= Rehabilitering (Det kan finnas aktuella omplaceringar i samband med rehabilitering).

®  Forhojd sysselsdttningsgrad (Har ndgon befintlig personal anmalt intresse £6r
t6rhojd sysselsittningsgrad?).

®  Gar det att omorganisera arbetsuppgifterna med befintlig personal? Kanske dr det
bittre att anvinda sig av intern rérlighet och istillet fi en annan vakans?

= Vilka forindringar stir verksamheten/befattningen infér? Detta bor beaktas vid
rekrytering dé det inte 4r sidkert att behovet om ett 4r 4r det samma som idag,

= Vilken kompetens behévs i gruppen? Kanske behéver arbetsgruppen en viss
kompetens som inte nédvindigtvis 4r densamma som i kompetensanalys fér
tjdnsten.

= Vilken personlighet behévs i gruppen? Har man en ung/oetfaren arbetsgrupp ar det
kanske viktigt att rekrytera en trygg och stabil medarbetare, och sd vidare.

Tidsplan

Eftersom en rekrytering tar mycket tid i ansprak och oftast involverar flera olika personer
(vid intervjuer etc.) sa dr det viktigt att gbra en tidsplan redan frin borjan. Datum {6r
intervjuer etc. bokas med férdel redan i ett tidigt skede.

En av de storsta felkillorna vid rekrytering 4r att man underskattar tidsatgangen.

Kravprofil

Kravprofil ska géras pa alla rekryteringar i Nissj6 kommun. Specifik mall f6r detta ska
anvindas. Finns det firdiga kompetensanalyser gjorda pd den befattning som ska rekryteras
anvinds dessa med f6rdel som utgangspunkt. Relevant information i kompetensanalysen kan
kopieras till kravprofil och sedan kompletteras med aktuell rekryterings unika behov.
Kravprofilen dr det viktigaste dokumentet i en rekrytering da det dr underlag f6r annons,
intervjuguide och referenstagning. Kravprofilen hjilper oss att vara kompetensinriktade och
att inte diskriminera. Den kan dven vara ett juridiskt dokument i den hindelse nagon
overklagar en rekrytering

Syftet med kravprofilen dr att specificera vilka krav vi som arbetsgivare stiller pa den person
som vi sOker f6r befattningen. I kravprofilen gor vi en beskrivning av kompetenskraven som



ar relevanta for tjdnsten och for arbetsuppgifterna. Kompetenskraven kan vara utbildning,
erfarenhet, firdigheter, personliga egenskaper med mera. Aven 6nskvirda kompetenser kan
tas med, men da dr det viktigt att tydligeora att dessa dr 6nskvirda och inte ett krav.

Nir en kravprofil utformas kan det vara en god idé att géra en bedémning utifrin olika
perspektiv. Det kan vara en fordel att lita medarbetare, fack och/eller kollegor titta pd
kravprofilen for att sikerstilla att inte viktiga kompetenser missas.

For att undvika diskriminering dr det 4r viktigt att tinka pd jamstilldhets- och
mingfaldsperspektivet vid utformning av kravprofil.

Annons

Alla tjdnster, dven interna bor annonseras via Nissjo kommuns rekryteringverktyg -
Offentliga jobb. En annons pa offentliga jobb innebir i standardfallet att annonsen ocksa
publiceras pé arbetsformedlingen.se, SNIKIKE, nassjo.se, manpower.se, karriarguiden.se
samt Twitter och Facebook.

Nir annonsen skapas sa ska kravprofilen anvindas som utgangspunkt. Text kan kopieras
fran denna direkt in i Offentliga jobb. Det dr dock viktigt att annonsen utformas pa ett
sdljande sitt varfor viss omformulering naturligtvis maste ske.

Annonsen ska innehélla uppgifter om befattning, anstillningsuppgifter placering,
huvudsakliga arbetsuppgifter och krav pé kvalifikationer, exempelvis utbildning, personliga
egenskaper och eventuellt erfarenheter. Den ska dven innehalla upplysningar om
kontaktperson, fackliga kontaktpersoner och sista ans6kningsdag. Anstkningstiden ska vid
normalfall vara minst tva veckor. Genom annonsering vill vi fa limpliga personer att scka
tjdnsten, fundera dirfor 6ver vilken mélgrupp tjdnsten riktar sig mot och hur vi nar den.
Tink pa att vilja limpligt sprakbruk f6r att undvika diskriminering och stim 16pande av med
kravprofilen. For att fa de sékande vi efterstrivar dr det mycket viktigt att vara tydlig kring
tjdnstens utformande och vilka krav vi stiller.

Vid annonsering i press ska annonsen granskas av Informationsavdelningen innan
publicering sker.

Niissj6 kommun efterstrdvar att alla s6kande, dven interna, ska s6ka tjdnster via
rekryteringsverktyget. Detta f6r att underlitta hanteringen av ans6kningar, sa att
diskriminering inte sker. En bekriftelse, att vi som arbetsgivare har tagit emot ansékningar,
skickas automatiskt till de s6kande som har skickat in en ansdkan via rekryteringsverktyget.
Efter ansOkningstidens utgang kan vi som arbetsgivare skicka ett brev till samtliga s6kande
dir vi meddelar exempelvis hur minga som har sokt tjdnsten och hur tidsplanen kommer att
se ut samt kontaktperson fér mer information. Aven hir anvinds med fordel
mailutskicksfunktionen i Offentliga jobb.

Utrval

Utrval kan gbras genom de olika verktyg som finns i offentliga jobb eller helt manuellt. Vid
stora mangder ansOkningar kan filter och enkiter anvindas vid rekryteringen for att
underlitta genomgang av ansékningar

Utrvalet av ans6kningar sker med kravprofilen som utgiangspunkt. Efter ansékningstidens slut
ska vi som arbetsgivare géra en meritsammanstillning — en systematisk forteckning 6ver de
sOkandes kompetenser for att stimma av gentemot kravprofilen. Ju mer systematisk
rangordningen och mitningen av de s6kandes meriter dr i férhallande till kravprofilen desto
mindre risk for diskriminering och stérre chans till att hitta den mest limplige kandidaten.
Utifran meritsammanstillningen kan vi sedan sortera bort de s6kande som inte uppfyller
kraven. Meritsammanstillningen sker med hjilp av rekryteringsverktyget.



AnsOkningar ska matcha kravprofilen. Att prioritera och vikta kraven och stimma av dessa
under rekryteringens gang gor det lttare att fokusera mer pé djupet i de allra viktigaste
kraven. Da blir ocksa kravprofilen ett mer betydande hjilpmedel under hela rekryteringen.
Efter att ett limpligt antal kandidater identifieras sa kallas dessa till en intervju.

Intervju

Det ir viktigt att forbereda intervjufrigorna pa ett bra sitt. Firdig intervjuguide anvinds med
fordel. Da detta ir ett generellt dokument kriivs en viss anpassning till varje specifik
rekrytering. Det dr mycket viktigt att den som stiller frigorna dr bekvim med utformningen
av intervjuguiden. Vidare dr det vildigt viktigt att stdlla relevanta fragor rérande de viljor och
férmagor som eftersks. Forslag pd sddana frigor finns i en frigebank dir det finns ett antal
fragor kopplade till vatje vilja/férméaga.

Det ir arbetsgivarens ansvar att intervjuerna genomfors pa ett genomtinkt, strukturerat och
konsekvent sitt, sd att diskriminering inte férekommer. Det dr didrfoér viktigt att anvinda
samma intervjuguide vid alla intervjuer som rér samma tjdnst. Syftet med intervjun dr bland
annat att komplettera information som saknats i ansdkningshandlingarna samt att bedéma
den s6kandes personliga forutsittningar att klara av befattningen.

Om det sker det flera intervjuer sa efterstrivas att samma personer ir nirvarande vid varje
intervju.

Infér intervjun ska man tinka pa:

=  Att hélla ner antalet deltagare vid intervjun (i normala fall 2st frdn arbetsgivarpart).

= Att vara vil férberedd/inldst pa den s6kande och pa aktuell tjinst.

= Att férbereda frigor baserade pa de viktigaste arbetsuppgifterna/kunskapsomridena
som ér angivna i kravprofilen.

= Att forbereda fragor baserade pa viljor & férmégor fran fragebatteriet (att vilja ut 2-
3 fragor kring de viktigaste viljorna eller f6rmégorna).

=  Att dokumentera (antingen under intervjun eller snart efterat).

= Att vara konsekvent (anvind samma mall till samtliga s6kande sa att jimf&relsen blir
enkel).

= Att f6lja strukturen i intervjumallen.

=  Diskrimineringslagstiftning!

Efter intervjun ska den sékande fa veta nir ett besked tidigast kan limnas. Nir den sékande
kallas till intervju dr det ett utmirkt tillfdlle att be kandidaten att ta med sig examensbevis
eller intyg till intervjutillfillet.

Nir en redan anstilld person soker en tjanst inom kommunen och har gatt vidare till
intervju, kan en enklare intervjuform 4n den traditionella anstillningsintervjun ske, dér fragor
anpassas efter tjanstens innehdll och férutsittningarna.

I det fall en intervju inte anses tillricklig for att avgora en persons lamplighet kan man
anvinda sig av arbetsprov och/eller tester.

Arbetsprover kan ses som komplement till intervjun. Exempel pa arbetsprov skulle kunna
vara:

= Attldmna ett prov pd ett arbete som sékanden har gjort tidigare.

®  Genomfora ett arbetsprov under kontrollerande former under viss bestdmd tid, t.ex.
skriva en sammanfattning eller gbra en PowerPoint presentation och limna ifran sig
dokumentet inom 20 min.

®  Genomfdra en ’samling” pa en férskola.

=  Genomfo6ra en lektion i skolan.



® G4 bredvid en underskoterska pa ett dldreboende.

Tester dr en bedémningsmetod som ocksé kan ses som ett komplement till interviju.
Exempel pa tester ar:

= Kunskapstest
® Firdighetstest
=  Personlighetstest

All testning ska utféras av utbildade och licensierade utférare. Vid anvindande av tester ska
alltid personalutvecklare kontaktas.

Referenstagning

Det ir arbetsgivarens ansvar att ta referenser. En referenstagningsguide ska anvindas vid
referenstagning. Nissjé kommun har en egen guide som ska anvindas efter att den
kompletterats med anpassning utifran kravprofil och intervjuer. Referenstagning ska dven ske
vid rekrytering av visstidsanstillda/vikarier.

Referenstagning dr en viktig del i rekryteringsprocessen och syftet med referenstagning ar att
ta en kompletterande bild av den s6kande. Arbetsgivaren gér referenstagningar pa de
s6kande som dr mest aktuella f6r tjinsten. Det ska vara samma person som ringer till alla
referenter. Antalet referenter bor minst vara tva per sékande. Det 4r viktigt att respektera
sOkandes integritet och bara ta de referenser som uppgetts. Ett undantag ir interna
referenser som dr sirskilt virdefulla. Dessa skall alltid inhdmtas. Meddela alltid s6kande
innan referenser tas. Om vi som arbetsgivare behéver fler referenser, maste detta férankras
med den s6kanden innan kontakt tas med ytterligare referenter. Ett ostrukturerat och/eller
informellt referenstagande kan gora att chef hamnar i ett etiskt dilemma och/eller
diskrimineringssituation.

Anstillning

Vid vatje rekrytering ska en strukturerad genomgang och samlad bedémning géras av de
uppgifter som finns tillgingliga. Det innebdr en sammanvigning av CV, personligt brev,
intervjuresultat, referenstagning och eventuell 6vrig information. Nir en bedémning enligt
detta dr gjord kan man erbjuda tjdnsten till mest limplig person.

Ur diskrimineringssynpunkt ér det viktigt att kunna motivera varfér en viss person fick
tjansten framfor en annan, dirfor dr det viktigt att dokumentera hur urvalet gjordes. I en
sadan situation dr all dokumentation viktig, savil intervjuguider, kravprofil, referenstagningar
och minnesanteckningar.

I det fall det dr en arbetsledande befattning som ska tillsdttas foreligger formell
forhandlingsskyldighet f6r kommunen. Detta innebir inte nigon rittighet/skyldighet fér
fackliga foretridare att medverka i eventuella anstillningsintervjuer dven om de naturligvis
inda kan inbjudas att delta i anstillningsintervjuer.

Foreligger provobehov kan man gbra en provanstillning. Om s dr fallet skall fackliga parter
informeras om detta en manad innan provanstillningen bérjar.

Redan nir tjansten erbjuds till den limpligaste kandidaten ér det viktigt att man talar igenom
de formalia som styr tjinsten. Schema, 16n, ndr personen ska bérja och vilken varaktighet
anstillningen har maste 6verenskommas.

Nir detta dr 6verenskommet skapar chefen anstillningen i Personec och anstillningsbevis
skrivs ut. Anstillningsbeviset ska skrivas under av bide den som anstiller och den som ska
ha tjdnsten. Original ska g till den anstillde och personakten. Chefen kan behilla en kopia.
Anstillningsbeviset ska vara den anstillde tillhanda innan denne tittrider tjdnsten.



Sa fort anstillningen édr gjord dr det viktigt att gbra en bestillning av behorigheter sé allt finns
firdigt pa plats och forberett nir den anstillde borjar.

Nir rekryteringen dr klar och alla sékande meddelats sa avslutas rekryteringen i Offentliga
jobb.

Introduktion

Hur introduktionen genomfdrs paverkar medarbetarens vilja och f6rmaga att stanna kvar
och utvecklas inom organisationen. Det dr ocksa viktigt att medarbetaren snabbt kinner till
savil sina ritticheter som skyldigheter. Malet med introduktionen 4r att medarbetaren s
snabbt som moijligt ska fi kunskap om den egna befattningens mal och arbetsuppgifter samt
pa vilket sitt dessa bidrar till att na verksamhetens och kommunens 6vergripande mal. Att
gora en bra introduktion dr mycket viktigt bade f6r den anstillde och f6r arbetsgivaren. En
central introduktion kompletteras med en individuellt anpassad introduktion 1 verksamheten
och pé forvaltningen. Nadrmaste chef ansvarar for att medarbetaren far en bra introduktion.

Milgruppen for introduktion ér alla nyanstillda samt medarbetare som bytt yrkesomrade,
omplacerats eller varit tjdnstlediga en lingre tid.

Introduktion sker i flera steg:

® kommunévergripande introduktion (personalavdelningen administrerar)

= forvaltningsévergripande introduktion (férvaltningen administreras)

= arbetsplatsintroduktion (chef administrerar)

= filmintroduktion (filmer pA SNIKKE som alla nyanstillda ska se under férsta veckan
p4 sitt jobb)

Alla nyanstillda far dessutom ett vilkomstbrev med personalpolicy, nyckelband och aktuell
information hemskickat. Detta administreras av personalavdelningen.

Mitt medarbetarskap

Alla anstillda i Nissjé kommun ska underteckna ett dokument kallat ”"mitt medarbetarskap”.
”Mitt medarbetarskap” dr ett dokument som i sig sjilvt inte har ndgon juridisk giltighet. Det
ar alltsd inte ett kontrakt utan ett skriftligt fértydligande som vartje enskild individ ska signera.
Sjilva signaturen dr ett kvitto pa att man forstatt innebdrden av Nissjé kommuns
personalpolicy, vilka rittigheter och skyldigheter man har som medarbetare samt vilka
arbetsuppgifter och ansvarsomraden (savil huvudsakliga och yrkesgenerella som individuella
och specifika) varje medarbetare har.

Det bista dr att genomging och signering sker vid anstéllningens botjan och direfter
utvirderas vid nistkommande medarbetarsamtal. I vissa fall kan dock chef vilja att avvakta
nista medarbetarsamtal innan genomging och signering av ’mitt medarbetarskap” sker.

Diarieféring och arkivering

Samtliga ans6kningshandlingar 4r offentliga handlingar och sparas automatiskt i
rekryteringsverktyget i fyra ar fOr att direfter gallras ut.

Komplett CV med betyg f6r den nyanstillde skall skickas till personakten.

Diarieforing av drendet sker efter avlutad rekrytering. Uppgifter som ska diarieforas dr
annonsen tillsammans med en férteckning pa de s6kande samt ett beslut pa vem som har fétt
tjdnsten. Rutiner f6r diarieféring finns pa varje forvaltning.



