ESLOVS
KOMMUN

RIKTLINJER FOR
REKRYTERING

Att rekrytera en ny medarbetare dr ett av de viktigaste besluten och en av de
storsta investeringarna for Eslovs kommun. Eslovs kommun vérdesétter de
kvaliteter som méngfald och jamstdlldhet tillfor verksamheten och baserar
rekrytering pa ett kompetensbaserat rekryteringsforfarande.
Rekryteringsprocessen ska vara réttssiker, transparent, dokumenteras vl
och préglas av professionalism.

Riktlinjerna ar antagna av kommunstyrelsen 2025-04-01. De riktar sig till chefer. Ses 6ver for revidering

under 2027. Kontaktperson: HR-strateg, HR-avdelningen. 1(11)



Inledning

Eslovs kommun strévar efter att hela tiden uppdatera sitt sdtt att arbeta med
rekrytering. Det gor vi for att sékerstélla att det dr kvalitativt och effektivt.

Var malsittning ar:

e En tréiffsdker process som dr kompetensbaserad, fordomsmedveten
och upplevs som tydlig, rittvis och professionell av kandidaterna,
oavsett utfall.

e Tydliga riktlinjer och mallar pa intrandtet samt kvalificerat HR-stod
— det ska vara latt att gora rétt.

Kompetensbaserad rekrytering

Eslovs kommun arbetar med kompetensbaserad rekrytering. Det innebér att
vi genom en strukturerad process fokuserar pa kompetens och potential,
samtidigt som vi fordomsmedvetet sékerstéller att ritt person hamnar pa rétt
plats.

Vi anvinder en digital rekryteringsprocess for att sdkerstédlla hog kvalitet,
effektivitet och ett starkt chefsstod. Den digitala processen underléttar en
saklig och objektiv bedomning, vilket gor det lattare att rekrytera rétt.

Ansvarsfordelning i rekryteringsprocessen

Rekrytering och langsiktig kompetensforsorjning ar ett av chefens viktigaste
ansvarsomraden. Varje chef med personalansvar ansvarar for att se till att
aktuell arbetsplats dr bemannad med ritt kompetens i1 enlighet med
verksamhetens mal, bade kortsiktigt och langsiktigt. Det slutgiltiga ansvaret
for vem som till slut ska anstillas ligger hos ansvarig chef.
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Rekryterande chef ansvarar for:

Resultatet av rekryteringen

Att kommunens rekryteringsprocess tillimpas

Ratt titel och réttvis 16neséttning

Att den nya medarbetaren erbjuds en god introduktion

HR-avdelningens roll ar att stotta chefer med riktlinjer, mallar och
radgivning samt i vissa delar bista i det praktiska arbetet. Ytterst ska det
gemensamma arbetet leda till tréffsidker rekrytering, kandidater som
upplever processen som tydlig och rittvis, samt en enhetlig och positiv bild
av Eslovs kommun som arbetsgivare.

Rekrytering av chefer se avsnitt; Att iaktta vid tillsdttning av chefstjénster.

Att iaktta vid rekrytering
Miéngfald och jimstilldhet

Eslovs kommun virdesitter de kvaliteter som mangfald och jamstélldhet
tillfor verksamheten. Kompetensbaserad rekrytering ér ett verktyg som
sakerstdller en inkluderande process dér alla sokande bedoms likvérdigt.
Processen syftar till att bredda synen pa kompetens och uppmuntrar till att
soka den pé nya sitt.

Offentlighetsprincipen

Eslévs kommun omfattas av offentlighetsprincipen och ansékningar till vara
tjénster dar offentliga och kan begiras ut. Darfor beviljas inte konfidentiella
ansOkningar nir det efterfragas.

Nar en person med skyddad identitet vill soka ett jobb inom Eslovs kommun
kan kandidaten inte sdka pd ordinarie sétt utan manuell hantering krévs
genom att skriftliga ansékningshandlingar avpersonifieras.

GDPR

Med hénvisning till GDPR och god kandidathantering &r det endast de som
deltar i rekrytering som ska ha tillgang till uppgifterna i den givna
processen. Som medlem i en rekryteringsgrupp dr man personligen ansvarig
for de handlingar som tas emot. Gallring av ansokningshandlingar sker
automatiskt i rekryteringssystemet.
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Jav

Som offentligt anstélld ska saklighet och opartiskhet iakttas vid rekrytering.
Det far inte forekomma mutor, jév eller favorisering. Vid risk for jiv bor
den berdrda personen avsté fran att delta i den specifika
rekryteringsprocessen. Som chef med personalansvar dr det inte forenligt
med saklighet och opartiskhet att anstélla anhoriga eller nérstdende i den
egna verksamheten.

I vissa fall, dér det finns risk for jdv, kan en 6verordnad chef involveras 1
processen for att sékerstélla en objektiv och réttvis beddmning.

Sakerhetsprovning, registerkontroll och
bakgrundskontroll/verifiering av lamnade
uppgifter

Sikerhetsprovning

Sdkerhetsprovning ska goras innan en person deltar i en verksamhet som har

betydelse for Sveriges sdkerhet eller som har betydelse i avseendet skyddet
mot terrorism.

Utdrag ur belastningsregistret
Utdrag ur belastningsregistret gors:
e Som en del i sdkerhetsprovningen for sékerhetsklassade tjénster

e [ de verksamheter dér lagstiftning alternativt kommunens egna
riktlinjer kraver utdrag
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Bakgrundskontroll/ Verifiering av limnade uppgifter av arbetssokande

Vid forsta intervjun ska kandidaten uppvisa legitimation dels for att
verifiera identitet, dels som ett steg 1 en vidare kontroll om arbetstillstand
och eventuellt korkort.

Om tjédnsten har utbildningskrav ska den sdkande uppvisa originaldokument
som kopieras till personalakten.

Vid referenstagning ska ett sdkerhetsténk tillampas. I de fall digital
referenstagning tillimpas ska referenspersonernas identitet sdkras genom
anvindandet av legitimation via digitalt BankID. Vid referenstagning ska
forhallandet mellan referensperson och den arbetssdkande faststillas.
Specifika fragor gor det svarare att svara om det &r en falsk referens.

Rekryteringsprocessen

En forutsittning for ett lyckat resultat vid rekrytering &r en strukturerad
rekryteringsprocess som 1 varje steg har fokus pa kompetens och
opartiskhet. Rekryteringar gors 1 rekryteringssystemet for att uppfylla
GDPR och krav pa dokumentation ifall om anmélan om diskriminering.

Behovsanalys

Att starta en rekrytering &r ett viktigt strategiskt beslut. Innan beslut fattas
om rekrytering ska den nuvarande organisationen och verksamhetens behov
ses over utifrdn vilken kompetens som kréivs for att klara framtida
utmaningar.

Kravprofil

Kravprofilen ér det viktigaste momentet i rekryteringsprocessen och ska
dérfor grundligt genomforas. For att fa en sé bra bild som mojligt av
tjdnsten dr information fran flera personer som har kunskap om befattningen
viktigt. | kravprofilen ska de kriterier som ligger till grund for urval finnas
med. Det handlar om utbildningskrav, erfarenhet och personliga
kompetenser.
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Vakansprovning

Enligt lag har Eslovs kommun ett ansvar att stdimma av omplaceringar pa
grund av rehabilitering, personliga skél, overtalighet samt foretradesrétt
under hela rekryteringsprocessen i syfte att sékerstidlla om nadgon har fortur
till tilltankt tjanst.

Rekryteringsvigar och annonsering

I Eslovs kommun stravar vi efter att alltid rekrytera den bésta kandidaten
genom en rittvis, inkluderande och strategisk rekryteringsprocess. Beroende
pa behov och mél med rekryteringen finns tre huvudsakliga viagar for
utlysning av tjénster:

Extern annonsering

Extern annonsering anvénds nir kommunen vill bredda sin rekryteringsbas
och locka nya perspektiv, idéer och kompetenser. Tjinsten publiceras via
rekryteringsverktyget och pa Eslovs kommuns hemsida. Vid behov kan
annonsering 1 andra medier eller rekryteringskanaler anvéndas for att na ratt
malgrupp och attrahera relevanta sokande. Detta dr den vanligaste
rekryteringsvigen och anvénds 1 normalfallet.

Extern annonsering ar sarskilt [aimpligt nér:

e Det finns behov av att tillfora nya perspektiv och erfarenheter

e Organisationen vill né ut till en bredare malgrupp

e Intern kompetens for att fylla tjdnsten saknas eller inte bedoms
tillracklig

Intern annonsering

Intern annonsering anvénds for att stirka intern rorlighet och bidra till att
positionera kommunen som en attraktiv arbetsgivare. Genom att erbjuda
medarbetare mojlighet till utveckling och karridrsteg inom organisationen
bygger vi langsiktiga relationer och dkar engagemanget bland var personal.
Intern annonsering riktar sig till medarbetare inom kommunen och sker via
interna kanaler som intrandt och interna utskick.
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Intern annonsering dr sérskilt [impligt ndr:

e Det finns behov av att stirka intern kompetens

e Organisationen vill uppmuntra och beléna intern utveckling

o Tjinsten kan fyllas av ndgon som redan har kunskap om kommunens
verksamhet och arbetssitt

Intern karriir

Intern karridr &r en strategi for att identifiera och satsa pa duktiga
medarbetare inom organisationen. Detta alternativ ar avsett att stiarka
motivation, skapa engagemang och bibehalla kompetens i verksamheten
samt bidra till kommunens langsiktiga kompetensforsorjningsarbete. Intern
karridr kan bli aktuellt efter dialog med medarbetaren i samband med
utvecklingssamtal och kompetenskartliggning, samt efter férhandling med
de fackliga parterna.

Intern karridr &r lampligt nér:

e En medarbetare har visat potential och fatt relevant utbildning eller
erfarenhet for en tjénst genom till exempel
kompetensutvecklingsinsatser

o Organisationen vill belona och stddja intern talangutveckling

o Behovet av att forstiarka kontinuitet och intern kompetens prioriteras

Utformning av platsannonser

Platsannonser ska vara intressevdckande och utformas i enlighet med var
profil som arbetsgivare for att attrahera relevanta sokande. Alla kriterier
som kommer att ldggas vikt vid ska framga tydligt i annonsen. Bild och text
ska vara inkluderande, sa att alla kénner sig vdlkomna att soka.
Annonseringen ska vara minst 2 veckor.

Urval

Urval gors utifran de krav som stillts 1 kravprofilen. Dokumentation i
systemet ska goras for att kunna redogdra for hur urvalet dr gjort och for att
kunna aterkoppla till de sokande som inte kallas till intervju.
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Interna kandidater som uppfyller kravprofilen eller bedoms ha potential att
utvecklas 1 rollen, baserat pé tydliga och objektiva bedomningskriterier, ska
kallas till intervju. Detta for att gynna intern karridrutveckling. Samtliga
interna kandidater ska fa en personlig aterkoppling, oavsett om de gér vidare
i processen eller inte. Aterkopplingen ska tydligt forklara varfor kandidaten
inte gér vidare eller vilka utvecklingsomraden som identifierats.

Vid beslut om anstéllning ska samtliga ansokningar beaktas for att
sdkerstélla en saklig och icke-diskriminerande process. Om I6pande urval
anvénds ska varje ansokan granskas och bedémas utifrdn samma kriterier,
och ingen anstdllning fir ske innan ansdkningstiden har gatt ut.

Intervju och intervjuteknik

Syftet med intervjun dr bade att samla och 1dmna information. Det dr ocksa
ett tillfille att skapa gott rykte for verksamheten. Aven om kandidaten inte
fér arbetet ska denne uppleva kontakten med Eslovs kommun pa ett positivt
och professionellt sitt.

Eslévs kommun anvénder sig av en strukturerad intervjumetod, SBR-
Situation-Beteende-Resultat. Det stills kompetensbaserade fragor utifran
uppstillda krav och samma fragor stills till alla s6kanden. Det ger ett bra
underlag for beslutsfattande och bidrar till att alla fir samma forutsittningar.

Utvirdering av meriter

Utvérderingen hjélper till att halla sig till kravprofilen och inte ligga vikt
vid ovidkommande aspekter. Intervjuade kandidaters meriter ska vara
utvdrderade 1 rekryteringssystemet. Det dr ett viktigt underlag vid
exempelvis anmilan om diskriminering.

Testning

Personlighetstest ska anvidndas vid rekrytering av chefsbefattningar. Kan
ocksa med fordel anvéndas pé specialistrekryteringar. Personlighetstest och
eventuella andra tester som anvinds ér ett komplement till en strukturerad
intervju och referenstagning. Alla kandidater som genomgatt ett test ska fa
aterkoppling.
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Referenstagning

Referenser inhdmtas i slutskedet av rekryteringsprocessen. I samrad med
kandidaten bestdms vilka referenter som ska kontaktas, med fokus pa att de
ska kunna ge relevant information kopplad till krav och kompetenser som ar
uppstillda i kravprofilen. Referenstagningen ska ha som syfte att utviardera
dessa krav och kompetenser. Referenspersonens omdome ér en
kompletterande del 1 den totala beddmningen.

Vid referenstagning fran annan person @n den som kandidaten sjalv
foreslagit, ska kandidaten alltid tillfragas och ge sitt samtycke innan kontakt
tas.

Beslut

Bedomningen av slutkandidaterna gors utifrdn meritvarderingen i
rekryteringssystemet, dar kandidaterna har podngsatts utifrdn hur vél de
uppfyller de uppstéllda kraven, samt referenstagning och eventuell testning.

Lonesittning och titulatur

Fore avtalsskrivning ska det vara klarlagt vilka 16ne- och anstdllningsvillkor
som giller.

Det ér vésentligt att befattningstitulaturen anvénds s& samstimmigt och
enhetligt som mojligt.

Avslutande handliggning

Alla sokande som varit pa intervju ska f4 muntlig dterkoppling med
utgangspunkt 1 kravprofilen och objektiva kriterier. Det &r av stor vikt att de
som inte erbjuds anstdllning dnda upplever Eslovs kommun som attraktiv
arbetsgivare och vill soka sig hit igen.

Ovriga sokande ska f3 ett svarsbrev utskickat via rekryteringssystemet.
Rekryteringsédrendet ska avslutas och diarieforas.
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Att ytterligare iaktta vid tillsattning av
chefsbefattningar

For tillsdttning av chefer med arbetsledande funktion géller ordinarie
process samt nedanstaende tillagg.

Eslévs kommun strévar efter att rekrytera chefer med rétt forutsittningar att
leda vara verksamheter mot framtida mal. For att sdkerstélla att vi attraherar
och anstiéller kompetenta ledare med breda perspektiv och erfarenheter, ska

nya chefer som anstédlls i kommunen ha:

o Relevant utbildning, anpassad efter verksamhetens behov

o Eller motsvarande arbetslivserfarenhet, som visar pa praktiska
ledarskapsfardigheter och forméga att framgangsrikt hantera
komplexa verksamhetsutmaningar

Denna flexibilitet ger kommunen mdjlighet att:

o Rekrytera talangfulla och/eller erfarna ledare som kanske saknar
formell utbildning men har omfattande praktisk erfarenhet och
dokumenterade resultat

e Anpassa rekryteringen efter verksamhetens specifika krav och
sakerstidlla att ritt kompetens finns pa rétt plats

e Frimja méngfald och inkludering genom att 6ppna upp for fler
sokande med olika bakgrunder och erfarenheter

Genom denna policy vill vi balansera kravet pd formell utbildning med
vikten av erfarenhetsbaserat larande, vilket speglar var 6vertygelse om att
bade teori och praktik dr viardefulla komponenter i framgéngsrikt ledarskap.

Samverkan

Innan tillsdttning av chefstjanster ska arbetsgivaren samverka med berdrda
arbetstagarorganisationer. Detta giller chefer pa alla nivéer.

Berorda arbetstagarorganisationer ska erbjudas att komma med synpunkter
pa framtagen kravprofil, fa tillgéng till ansokningar och intervjua
slutkandidater.
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HR-avdelningens roll

Vid chefstillsdttningar medverkar HR-avdelningen i alla delar av
rekryteringsprocessen tillsammans med rekryterande chef.
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