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Riktlinje Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. De beskriver
ramarna och riktningen for omradet. Riktlinjer ska vara sa detaljerade att vara
medarbetare ska kiinna sig trygg i sitt agerande, men utan att detaljstyra
ageranden.

Exempel pa riktlinje: Riktlinjer for styrdokument.
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1. Inledning

Riktlinjen for rekrytering utgér en del i den antagna arbetsmiljopolicyn. Syftet med denna rutin ar att
tydliggora Ange kommuns rekryteringsprocess, samt fungera som ett stod for samtliga parter i
rekryteringsprocessen. Rekrytering vid Ange kommun utgar frin kompetensbaserad metodik (KBR),
vilket innebér ett systematiskt och genomténkt arbetssétt genom hela processen. Mélet &r att
sékerstélla att verksamheten far rétt kompetens utifran sina behov, med ett arbetssétt som préglas av
saklighet och objektivitet for att frimja likabehandling. Det handlar om att tydligt definiera vilken
kompetens som behdvs och utgé fran profilen genom hela rekryteringen. Rekryterande chef ar
ansvarig for att rekryteringsprocessen foljs oavsett om rekryteringen hanteras internt, eller med stod av
ett rekryteringsforetag. I detta ansvar ingar att ta hinsyn till diskrimineringslagstiftningen. Alla
rekryteringar ska hanteras, dokumenteras och annonseras i Ange kommuns rekryteringsverktyg, med
undantag om rekrytering sker via rekryteringsforetag. Vid rekryteringsbeslut tillimpas “Farfars-
principen” som innebér ett obligatoriskt samrad med dverordnad chef innan beslut om 16neséttning
fattas. Kommunen strévar efter en personalsammanséttning som speglar samhillet i stort. Genom
mangfald i kompetenser och erfarenheter kan kommunen sikerstilla en verksamhet som erbjuder god
service och vilfard till alla medborgare.

2. Mal och syfte

I Ange kommun 4r medarbetarna den viktigaste resursen for att mdta medborgarnas behov och ni
verksamheternas mal. Kommunen ska arbeta 1dngsiktigt och aktivt med sin kompetensforsorjning
genom att attrahera, rekrytera, utveckla och behalla medarbetare. Vid rekrytering ska principerna om
saklighet, transparens och likabehandling alltid tillimpas. Att rekrytera nya medarbetare innebér en
langvarig relation och en stor investering. Felrekrytering blir at motsatt hall ofta kostsamt for
arbetsgivaren och fér en negativ inverkan pd verksamheten och kan i forlingningen leda till
demotivation, konflikter, sjukskrivningar och i vérsta fall att andra medarbetare véljer att lamna
organisationen. Det dr darfor viktigt att rekryteringsprocessen sker noggrant och strukturerat med mal
att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna, att agera professionellt mot
arbetssokanden genom beddmningar utifrén ett objektivt synsitt med Sppenhet for méngfald och
acceptans.

3. Relaterade styrdokument

Ange kommuns Arbetsmiljopolicy utgor ett dverordnat styrdokument till denna riktlinje. Fér
rekryteringsprocessen finns standardiserade mallar som stod for chefer, och utover detta behdver varje
verksamhet ansvara for att ha egna anpassade rutiner
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4. Planering och forberedelse

Det forsta steget i rekryteringsprocessen ar att inventera krav, behov och 6nskemal som &r relevanta
for den lediga positionen. Ta med hjilp av andra medarbetare reda pé vilka egenskaper och
kompetenser som é&r viktiga for att personen som anstélls ska passa in i teamet. Rekryterande chef bor
tillsatta en intern rekryteringsgrupp som kan hjélpa till under rekryteringsprocessen. Gruppen kan
lampligen bestd av tva till fyra personer, det kan exempelvis vara ndgon fran HR avdelningen eller en
yrkesspecialist. En medarbetare som ldmnar sin anstéllning ska ha en begrinsad roll i rekryteringen av
sin egen eftertrddare, men kan i vissa fall ingé i rekryteringsgruppen som sakkunnig eller radgivande
part, exempelvis genom att bidra med information om arbetsuppgifternas innehéll och stédja vid
overldmning. Gruppen ska fungera som ett stod for rekryterande chef genom att bidra med
framtagandet av behovsanalys och kravprofil. Samt i vissa fall medverka i intervjuer och bista
rekryterande chef att gora det slutgiltiga urvalet av kandidater utifran kravprofilen. Under
planeringsfasen bestdms hur processen ska ga till och hur tidsplanen ska se ut. Formulera
arbetsbeskrivningen sa detaljerat som majligt och bestdim om anstéllningen ska vara tillsvidare eller pa
prov, om den ska vara pa heltid eller deltid, samt vilken ersittningsniva som ska gélla. Inkludera om
mdjligt dven potentiell karridrutveckling.

4.1 Behovsanalys

En rekrytering 4r ett tillfalle att tdnka nytt. Rekryteringsgruppen bor darfor diskutera vad
organisationen behover pa lang och kort sikt, fortydliga roller och ansvar for de medverkande. Gor en
inventering 6ver nuvarande och kommande behov. Fordndringar i organisationen kan gora att det
uppstér en fordndring 1 arbetsuppgifterna vilket kan krava att vi tillfor ny kompetens i1 organisationen.
Det ir inte sjdlvklart att alla befattningar ska nytillséttas och inte heller att gora
erséttningsrekryteringar nér ndgon slutar. Att arbeta med behovsanalysen ér grundldggande for kvalitet
och kompetensforsorjning pa ett strategiskt sitt. Beslut som anstéllning fattas enlighet med
farfarsprincipen och skall dokumenteras.

Steg i behovsanalysen
Identifiera behovet:
¢ Inventera interna kompetenser.
e Arbehovet till f6ljd av expansion, pensionsavging, sjukfranvaro eller kompetensbrist?
e Vilka arbetsuppgifter och ansvarsomraden maste tickas?
Definiera rollen och kompetenser:
e Vilka kvalifikationer, erfarenheter och personliga egenskaper kravs?
e Vilka resultat och mél forvintas av rollen?

o Faststill yrkestitel enligt arbetsidentifikation (AID) som dr gemensamt for yrkestitlar och
ansvarskoder. Varje anstélld ska ha en tydligt definierad AID-kod, vilket 4r viktigt bade for
den interna lonebildningen och for att sékerstélla likvardighet och transparens vid jimforelser
pa kommun- och branschnivé. Vid osékerhet bor rekryterande chef rddgora med HR-enheten.

Analysera resurser och alternativ:
o Finns intern kompetens att omplacera eller utveckla?

e Kan behovet 16sas med temporér resurs, konsult eller deltid?
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Prioritera rekrytering:

Vilka roller ar mest kritiska for verksamheten?

Vilken tidsram och budget giller?

Fragor att utreda med hjalp av HR-st6d:

Ar det ndgon medarbetare inom kommunen som ska omplaceras, eller ir dvertalig?

Ar det nagon deltidsanstilld personal som skriftligt begirt hogre sysselsittningsgrad inom
arbetsstillet?

Ar det nigon som har foretridesritt enligt lagen om anstéllningsskydd (LAS)?

Om tjénst vid sdrskilda fall inte ska annonseras.

Dokumentera och besluta:

Beslut genomfors enligt farfarsprincipen och ska forankras hos ledning och/eller HR.

Om behovsanalysen resulterar i storre forandring av innehall i tjdnsten ska detta forhandlas
med berord facklig part.

Skapa ett tydligt rekryteringsunderlag med behov, krav och mal.

4.2 Uppstartsmote

Startmétet dr en gemensam start for alla inblandade och ér till for att klargéra behov,
ansvarsfordelning och tidplan for den kommande rekryteringen. Till motet kallas rekryteringsgruppen
for att diskutera:

Samf6rstind enligt farfarsprincipen

Hur méanga ska anstéllas och till vilken befattning

Ar anstilllningen tillsvidare- eller tidsbegrinsad

Vem undersdker foretradesritten och bevakar omplaceringar
Lonespann

Och planera:

Faststéll en tidsplan och avsitt tid 1 kalender

Vem ér ytterst ansvarig for rekryteringen

Vilka ansvarar for vad i rekryteringsprocessen

Faststéll formen for samverkan med de fackliga foretrddarna

Vem ombesorjer information och samverkan med de fackliga foretrddarna
Vem/vilka gor behovsanalys och kravprofil

Nar i tid ska annonsering ske och vilka ska finnas med som kontaktpersoner i annonsen
Nir ska rekryteringsgruppen tréffas for urval

Vilka ska vara med under de forsta intervjuerna (s& fa som mojligt)

Vilken vecka avsiitts tid for forsta intervju, andra intervju och referenstagning
Vem tar referenser

4.3 Kravspecifikation

Kravspecifikationen &r basen i hela rekryteringsprocessen och faststélls efter en analys av det behov
som faststélldes i behovsanalysen. Skapa ett dokument som tydligt beskriver vilka kvalifikationer,
kompetenser, erfarenheter och personliga egenskaper som kréavs och/eller ér onskvérda for en viss
tjanst. Kvalifikationerna och kompetenserna ska kunna vérderas och jimforas mellan de sokande och
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ska kunna utvirderas genom till exempel examen, intyg, intervju, ev. arbetsprov eller
personlighetstest, referenser. Observera att det ar viktigt att skall-krav och bor-krav sirskiljs, dar skall-
krav motsvarar de grundldggande forutséittningarna for en tjanst medan bor-krav ska ses som
onskvirda men inte avgdrande for tjansten. Kravspecifikationen fungerar sedan som underlag for hela
rekryteringsprocessen. En tydlig kravspecifikation minskar risken for felrekrytering och gor det léttare
att matcha kandidater mot verksamhetens behov. Syftet dr att sdkerstélla att réitt kandidater attraheras
och bedoms, samt skapa en objektiv grund for urval och intervjuer.

Tjénstens syfte och mal:

o Kort beskrivning av varfor tjénsten finns och vilka resultat som forvéntas.
Arbetsuppgifter och ansvar:

e Vilka huvudsakliga arbetsuppgifter ingar?

e Vilket ansvar och beslutsmandat har rollen?
Formella kvalifikationer:

e Utbildning, certifieringar, sprakkunskaper, tekniska fardigheter.
Erfarenhet:

e Relevant yrkeserfarenhet, branschvana eller specifika projekt.
Personliga egenskaper och kompetenser:

o Exempel: samarbetsforméga, analytisk formaga, problemldsning, flexibilitet.
Onskvirda egenskaper (valfritt):

o Kompetenser eller erfarenheter som &r meriterande men inte obligatoriska.
Ovriga krav:

o T.ex. korkort, arbetstider, resevilja eller fysiska krav.

5. Annonsering av tjanst

Anstéllningar med en varaktighet av mer &n tre ménader ska annonseras ut, syftet ar att tjénster tillsatts
pa sakliga grunder (kompetens och erfarenhet). Ténk pa att rekryteringstillféllet &ven &r ett tillfalle att
marknadsfora oss som arbetsgivare och kommun, attrahera ritt sékande samt att visa upp
verksamheten, anvind darfér kommunens faststillda underlag vid annonsering.

Skapa annonsen utifran kravspecifikationen, oavsett om du rekryterar internt eller externt.
e Fylli faststéilld annonsmall och skicka in till HR. Ténk pé att de krav som anges i annonsen &r
arbetsgivaren bunden till.
e OBS! om registerutdrag krivs for anstéllning ska detta tydligt framgé i annonsen.

Vilj publiceringskanal.
e Alla externa annonser publiceras pa Platsbanken och Ange kommuns hemsida.
e Utokad annonsmarknadsforing via olika sociala medier. Beslut fattas av rekryterande chef
som ocksé star for kostnaden, bestillningen gors via HR.
AnsoOkningstid och hantering av ansdkningshandlingar
e Ansokningstiden bor normalt sétt vara minst 14 dagar.
e Sokande ska hénvisas till rekryteringstjdnsten, men kan registreras manuellt om hinder
foreligger. Detta giller endast ansdkningar som har kommit in fore ansokningstidens utgéng.
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6. Chefsrekrytering

Det finns nagra skillnader mellan en “vanlig” rekrytering och en chefsrekrytering. Vid
chefsrekrytering ska fackliga foretrddare, vars medlemmar berérs av anstédllningen, vara delaktiga i
processen.

Nedan beskrivs de steg som ingér i Ange kommuns chefsrekryteringar:
¢ HR-enheten informeras alltid nér en chefsrekrytering ska initieras.

e Beroende pa rollens utformning avgors i samrad med rekryterande chef vilka som kan vara
viktiga deltagare i rekryteringsgruppen tex. HR, chefskollegor eller andra nyckelpersoner.

¢ Innan beslut om annonsering fattas ska rekryterande chef alltid lyfta forslaget i
samverkansgrupp och/eller forhandla enligt § 11 MBL.

o Det slutliga forslaget pa annons skickas till de fackliga representanterna for mojlighet att
lamna synpunkter innan publicering.

e HR-enheten informeras om vilken kandidat som planeras gé vidare till slutintervju, samt gér
en avstdmning av loneldget.

e Efter genomforda slutintervjuer sker avstimning med HR kring vilken av slutkandidaterna
rekryterande chef avser att anstilla.

e Efter slutintervjuerna skickas en inbjudan till facken om foérhandling, dér det framgér vilken
kandidat som avses anstéllas av rekryterande chef. Detta sker inom ramen for
samverkansgrupp och/eller forhandling enligt § 11 MBL. Framstéllan ska skickas minst en
vecka innan. Protokoll frén forhandlingen/samverkan ska signeras digitalt.

7. Urval

Urvalet gors sakligt utifran uppstilld kravprofil, rekryterande chef ansvarar for att kompetens ligger
till grund f6r vem/vilka som kallas till intervju och att de kandidater som valjs bort i urvalet sker pa
objektiva och sakliga grunder. Den rekryterande chefen ansvarar for att diskrimineringslagen efterlevs,
vilket innebér att hela rekryteringsprocessen ska genomforas utan diskriminering utifran lagens
diskrimineringsgrunder.

e Anvind rekryteringsverktyget som stod i urvalet och genomgangen av inkomna ansékningar.

e Anvind med fordel internt stddmaterial vid bedomning av de kvalifikationer och kompetenser
som framgér av kravspecifikationen och i annonsen.

e Rekryterande chef ansvarar for urvalet som ska kunna motiveras for ledning, fackliga
organisationer och de sékande som inte fér tjénsten.

8.1 Aterkoppling

For att kandidatupplevelsen ska bli sa bra som mojligt bor rekryterande chef 16pande informera om
rekryteringsprocessen.

e Meddela de kandidater som inte uppfyller kvalifikationskraven snarast mojligt att de ej gétt
vidare i rekryteringsprocessen.

e Meddela de kandidater som i ett forsta skede inte kallas till intervju, men som kan vara
aktuella ldngre fram. S& de vet vad som sker i processen och nir de kan vénta sig en
aterkoppling.
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e De kandidater som varit pa intervju men inte gar vidare ska fa besked per telefon av
rekryterande chef.

e Liamna besked via utskick i rekryteringsverktyget till dvriga sokande som inte har erbjudits
anstéllning nér rekryteringen &r avslutad.

8.2 Intervju
Syftet med en intervju &r att fa fram fordjupad och relevant information om den sokande samt
sékerstélla att kandidatens CV stdmmer. Intervjun ska avgora hur vil den sokande svarar mot
kravspecifikationen. Intervjun &r ocksa en mojlighet for chef att marknadsfora sin verksamhet som en
attraktiv arbetsplats och arbetsgivare.

e Forbered en intervjuguide med anpassade fragor utifran kravspecifikationen. Anvind samma

guide och intervjufragor vid varje intervju for att kunna beddma alla kandidater likvérdigt.
e Intervjuerna ska ha fokus p& de kompetenser tagits fram som kravstéllda/meriterande.
e Sammanstill dokumentationen efter intervjuerna som ett underlag infér beddmningen.

8.3 Referenstagning

Nér du har en slutkandidat kvarstar endast referenstagningen innan erbjudande kan ges. Be kandidaten
uppge referenspersoner och stdm av innan du kontaktar andra dn de som angivits. Informera om att
interna referenser kan tas om kandidaten arbetar eller har arbetat inom Ange kommun. Genomfor
referensintervjuer for att bekréfta tidigare erfarenheter och beteenden. Anvind standardiserad mall och
ta alltid minst tva referenser varav en ska vara en chef och-/eller ha haft en arbetsledande roll, vid
behov tas flera referenser.

9. Beslut om anstallning
Innan anstillningsavtal upprittas ska foljande sékerstillas
o Heltid ska vara det normala vid nyanstillning.
e Stém av loneldge med HR-enheten.
e Utdrag ur belastningsregister ska uppvisas nér det krivs for tjénsten.
¢ Innan anstéllning erbjuds ska slutkandidatens identitet och eventuella arbetstillstdnd
kontrolleras.
e Samverkan/forhandling ska genomforas enligt géllande bestimmelser.
o Overenskommelse om 16n, provobehov och anstillningsvillkor ska klargoras.

e Vid beslut om erbjudande av tjanst ska kandidaten kontaktas personligen av rekryterande
chef.

10. Registerkontroll

Syftet med registerkontroll &r att bidra till trygga verksamheter, motverka otillaten paverkan samt
sdkerstilla att personer som anstélls dr lampliga for aktuella arbetsuppgifter. Infor rekrytering bedém
om tjansten omfattas av registerkontroll:

e arbete med barn

e arbete inom skola eller forskola

e arbete med barn med funktionsnedséttning

e arbete med barn i annan verksamhet 4n skola och barnomsorg

e arbete i hemmet med dldre och personer med funktionsnedséttning



@ Ange
kommun

¢ ledande befattning eller nyckelroll som dr av visentlig betydelse for kommunens formaga att
klara sitt uppdrag

e arbete pA HVB-hem

o registerkontroll ska dven goras av redan anstéllda om de tilldelas nya arbetsuppgifter som
avses 1 lagen och ska da goras innan saddant arbete paborjas

Registerkontroll utgdr ett komplement till 6vriga delar i rekryteringsprocessen, sdsom intervjuer och
referenstagning. Det ska framgé 1 rekryteringsprocessen, exempelvis i platsannons eller i ett tidigt
skede, om registerkontroll kommer att genomforas. Uppgifter i registerutdrag ska bedomas utifran en
helhetsbedomning dér hiansyn tas till: arbetsuppgifternas innehall, graden av ansvar och fortroende,
eventuell risk for paverkan eller skada. Registerutdraget ska inte ensamt avgora anstéllningsbeslutet
utan vidgas samman med &vriga delar i rekryteringsprocessen. Bedomningen ska ske sakligt,
konsekvent och i enlighet med denna riktlinje for att motverka godtyckliga beddmningar.

Nir i processen kontroll far goras

e Registerkontroll far endast genomforas pa slutkandidat/erbjuden person anstéllning och ska
ske i slutskedet av rekryteringsprocessen.

e Registerutdrag som visas upp infor anstéllning far inte vara dldre dn sex ménader.

e Det far endast dokumenteras att registerutdrag har visats upp och kan registreras i personal/HR
systemet. Uppgifter om registerutdragets innehall far inte dokumenteras.

e Mogjligheten avser bade tillsvidareanstéllningar och tidsbegrénsade anstillningar/vikarier.

11.1 Kontroll av identitet och arbetstillstand vid rekrytering
Steg 1 — Identitetskontroll
Syftet dr att sdkerstélla kandidatens identitet och avgéra om kontroll av arbetstillstdnd kréivs.

e Rekryterande chef har ansvar for att sékerstilla att det finns arbetstillstand vid rekrytering.
e  Gors pa slutkandidaten innan anstéllning erbjuds.
e Godkénda id-handlingar:
-Pass
-Nationellt id-kort utfirdat av Polisen.
-Personbevis fran Skatteverket.
¢ Svenska medborgare och EU/EES-/Schweizmedborgare behdver endast identitetskontroll.

e Ovriga medborgare: fortsitt med steg 2.

Steg 2 — Kontroll av uppehills- och arbetstillstind
Om kandidaten &r tredjelandsmedborgare krivs kontroll av:

o Uppehéllstillstandskort (UT-kort)
o Kopia av Migrationsverkets beslut
e LMA-kort for asylsokande med AT-UND
Kontrollpunkter:
o Giltighetstid for tillstdndet
e Begrinsningar i yrke eller arbetsgivare (anges under ”Anmérkningar’)

e Om personen byter arbetsgivare maste ny ansokan ldmnas in innan tidigare tillstdnd gar ut
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Steg 3 — Dokumentation och anmiéilan
e Kopiera pass, UT-kort, LMA-kort och spara i personalakten.
e Dokumentationen ska sparas minst 12 manader efter avslutad anstéillning.
e Registrera uppgifter i Heroma, inklusive tillstdndets slutdatum.
e Underréatta Skatteverket vid anstéllning av tredjelandsmedborgare.

e Asylsokande med AT-UND: underritta &ven Migrationsverket.

11.2 Ratt att arbeta vid ansdkan om forlangning
e Personer med tidsbegrénsat tillstind > 6 manader kan fortsétta arbeta om ansékan om
forldngning 1dmnats in innan tillstindet gér ut.
e Vid byte av arbetsgivare: ny ansokan innan tillstindet gar ut och samma dag som arbete
paborjas.
¢ Om Migrationsverket avslar ansokan har personen fortfarande ritt att arbeta tills beslutet om
utvisning vunnit laga kraft.

12. Javsregler vid rekrytering

Det ér av vikt att sékerstilla att det inte foreligger jav eller intressekonflikt. Syftet &r att sékerstélla
saklighet, opartiskhet och fortroende for den kommunala verksamheten. Vid rekrytering inom
kommunen innebér det t.ex. att en person inte far delta i processen om:

e en nirstdende har sokt tjdnsten.

e personen har eller har haft en privat relation till en kandidat (slaktskap, vénskap, tidigare
konflikt eller ekonomisk koppling).

e personen kan gynnas eller paverkas ekonomiskt av vem som anstalls.

e det finns andra omsténdigheter som kan gora att fortroendet for rekryteringen paverkas.

Om jdv foreligger ska personen omedelbart avsté fran all handldggning av drendet:
e inte delta i urval, intervjuer, referenstagning eller beslut,
e inte ta del av ans6kningshandlingar,
e och inte paverka processen pa nagot sitt.

Om jivet uppdagas i efterhand kan beslutet om anstéllning ogiltigforklaras vid laglighetsprovning,
eller leda till fortroendeskada for organisationen.
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