ESLOVS
KOMMUN

RIKTLINJER FOR
REKRYTERING
FOR ESLOVS KOMMUN

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 jdmstalldhet tillfér verksamheten och baserar
rekrytering pa ett kompetensbaserat rekryteringsforfarande.
Rekryteringsprocessen ska vara réttssidker, transparent, dokumenteras vél
och préiglas av professionalism.

Riktlinjerna ar antagna av kommunstyrelsen 2023-01-17 § 14. Den riktar sig till chefer. Ses éver for

revidering senast 2027. Kontaktperson: HR-strateg, HR-avdelningen. 1(8)



Inledning

Eslov kommun stravar efter att hela tiden uppdatera sitt sétt att arbeta med
rekrytering. Det gor vi for att sékerstélla att det dr kvalitativt och effektivt.

Véar mélsittning éir:

[ En traffsdker process som dr kompetensbaserad och fri fran féordomar,
som har kandidater som dr positiva till processen och Eslovs kommun som
arbetsgivare.

] Tydliga riktlinjer och mallar pa intranitet samt kvalificerat HR- stod — det
ska vara latt att gora rtt.

For fordjupad information, mallar och instruktioner om samtliga delar av
rekryteringsarbetet, se intrandtet under rekrytering.

Kompetensbaserad rekrytering

Eslovs kommun arbetar efter kompetensbaserad rekryteringsmetod. Det
innebaér att arbeta pa ett strukturerat sétt under hela processen for att
fordomsfritt fa rétt person pa ritt plats. Det fokuseras pd den
arbetssokandes kompetens och potential. Ovidkommande faktorer,
magkénsla och subjektivt tyckande elimineras sé langt det &r mojligt.

Vi arbetar med en digital rekryteringsprocess for att kunna upprétthalla en
hog kvalité, effektivitet och kunna ge bra chefsstod. Den digitala
rekryteringsprocessen gor det ldttare att gora rétt utifran saklighet och
objektivitet.

Ansvarsfordelning i rekryteringsprocessen

Rekrytering och langsiktig kompetensforsorjning dr ett av chefens viktigaste
ansvarsomraden. Varje chef med personalansvar ansvarar for att se till att
aktuell arbetsplats 4r bemannad med riatt kompetens i enlighet med
verksamhetens mal, bade kortsiktigt och langsiktigt. Det slutgiltiga ansvaret
for vem som till slut ska anstéllas ligger hos ansvarig chef.
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https://www.tng.se/kompetens/

Rekryterande chef ansvarar for:

Resultatet av rekryteringen

Att kommunens rekryteringsprocess tillimpas
Riitt titel och réttvis lonesdttning

Att den nyanstéllde/a 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 traffsdker rekrytering, ndjda kandidater och 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
Mingfald och jamstilldhet

Eslovs kommun vardesitter de kvaliteter som mangfald och jamstilldhet
tillfor verksamheten. Kompetensbaserad rekryteringsmetod ar ett verktyg
som ska sikerstilla att hela rekryteringsprocessen dr inkluderande och att
alla sokande bedoms likvardigt. Processen syftar till att ge en breddad syn
pa kompetens och uppmuntrar att viga sdka den pé nya stillen. Vi vill att
medarbetare ska tillfora nagot till var kultur snarare dn att passa in och
addera mer av det som redan finns.

Offentlighetsprincipen

Eslovs kommun omfattas av offentlighetsprincipen och ansokningar till véra
tjénster dr offentliga och kan begiras ut. Darfor beviljas inte konfidentiella
ansokningar nér det efterfragas.

Niér en person med skyddad identitet vill soka ett jobb inom Eslovs kommun
kan kandidaten inte soka pa ordinarie séitt utan manuell hantering krivs
genom att skriftliga ansokningshandlingar avpersonifieras.

GDPR

Med hénvisning till GDPR och god kandidathantering &r det endast de som
deltar i rekrytering som har tillgéng till uppgifterna i den givna processen.
Som medlem 1 en rekryteringsgrupp dr man personligen ansvarig for de
handlingar som tas emot. Gallring av ansdkningshandlingar sker
automatiskt i rekryteringssystemet.
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Jav

Som offentligt anstilld ska saklighet och opartiskhet iakttas vid rekrytering.
Det fér inte forekomma mutor, jév eller favorisering. Vid risk for jav bor
berord inte delta i den specifika rekryteringsprocessen eller atminstone delta
sa lite det ar mojligt. Som chef med personalansvar ér det inte forenligt med
saklighet och opartiskhet att anstélla anhoriga eller nérstaende i den egna
verksamheten.

Sakerhetsprdvning, registerkontroll och bakgrundskontroll/verifiering
av lamnade uppgifter

Sidkerhetsprovning

Sakerhetsprovning ska goras innan en person deltar i en verksamhet som har
betydelse for Sveriges sékerhet eller som har betydelse avseendet skyddet
mot terrorism.

Utdrag ur belastningsregistret

Utdrag ur belastningsregistret gors;
e som en del i sdkerhetsprovningen for sékerhetsklassade tjénster
e ide verksamheterna dér lagstiftning kraver utdrag
e inom Vard och omsorg enligt rutin

Infor anstillning av andra tjdnster genomfors inte utdrag ur
belastningsregistret med hinsyn till den personliga integriteten.

Bakgrundskontroll/ Verifiering av limnade uppgifter av arbetssokande

Vid forsta intervjun ska kandidaten uppvisa legitimation dels for att
verifiera identitet men ocksa som ett steg i en vidare kontroll om
arbetstillstdnd och eventuellt korkort.

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

Vid referenstagning ska ett sdkerhetsténk tillimpas. I de fall
digitalreferenstagning tillimpas ska referenspersonernas identitet sékras
genom anviandandet av legitimation via digitalt bankid. Vid muntlig
referenstagning ska forhdllandet mellan referensperson och den
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arbetssokande faststillas. Specifika fragor gor det svarare att svara om det ar
en falsk referens.

Rekryteringsprocessen

En forutsittning for ett lyckat resultat vid rekrytering &r en strukturerad
rekryteringsprocess som i varje steg har fokus pa kompetens och
opartiskhet. Rekryteringar gors 1 rekryteringssystemet for att uppfylla
GDPR och krav pa dokumentation i fall om anmédlan 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 utifran vilken kompetens som krévs for att klara framtida
utmaningar.

Kravprofil

Kravprofilen ér det viktigaste momentet i rekryteringsprocessen och ska
déarfor grundligt genomforas. For att {4 en sd bra bild som mojligt av
tjdnsten dr information frén flera personer som har kunskap om befattningen
viktigt. I kravprofilen ska de kriterier som ligger till grund for urval finnas
med. Det handlar om utbildningskrav, erfarenhet och personliga
kompetenser.

Vakansprovning

Enligt lag har Eslovs kommun ett ansvar att stimma av omplaceringar pa
grund av rehabilitering, personliga skél, dvertalighet samt foretradesratt
under hela rekryteringsprocessen i syfte att sékerstilla om nagon har fortur
till tilltdnkt tjanst.

Rekryteringsvigar/Annonsering

Alla ska ha lika mdjligheter att soka arbete i Eslovs kommun och vara
tjénster ska tillsittas i konkurrens med marknaden genom extern
rekrytering. Samtliga tjinster med varaktighet 6 ménader eller mer
annonseras via rekryteringsverktyget och pd Eslovs kommuns hemsida. Att
komplettera med annonsering i andra media &r ett sétt att bredda
rekryteringsbasen. Platsannonsen ska vara intressevdckande och enligt vart
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arbetsgivarmanér for att attrahera relevanta sokande. Alla kriterier som det
kommer att ldggas vikt vid ska vara med i annonsen. Bild och text ska vara
utformad sa att alla kdnner sig vilkomna att soka.

Annonseringen ska vara minst 2 veckor men kan med fordel vara lidngre.
I undantagsfall kan dispens ges fran utannonsering for att gynna intern
karridr.

Urval

Urval gors utifran de krav som stéllts i kravprofilen. Dokumentation i
systemet ska goras for att kunna redogora for hur urvalet ar gjort och for att
kunna éterkoppla till de sokande som inte kallas till intervju.

Interna kandidater kallas till intervju om de uppfyller kravprofilen. Om inte
kan det vara ldmpligt att personligen dterkoppla till varfér medarbetaren inte
ar vidare 1 urvalet. Ett undantag och som ska kallas pé intervju om de soker
en chefsbefattning &r interna sokande som gétt utvecklingsprogrammet
Nyfiken pé chef- och ledarskap.

Vid beslut om anstéllning maste alla som ansokt inom tiden for
ansokningsdatumet beaktas for att undvika risken for diskriminering.
Lopande urval dr darfor inte mojligt.

Intervju och intervjuteknik

Syftet med intervjun dr bade att samla och limna information. Det &r 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 stélls kompetensbaserade fragor utifrdn
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.
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Testning

Personlighetstest ska anvidndas vid rekrytering av chefsbefattningar. Kan
ocksd med fordel anvédndas pa specialistrekryteringar. Personlighetstest och
eventuella andra tester som anvénds ar ett komplement till en strukturerad
intervju och referenstagning. Alla kandidater som genomgétt ett test ska fa
aterkoppling.

Referenstagning

Referenser, minst tvé, inhdmtas i slutskedet av rekryteringsprocessen. Det &r
intervjuaren som véljer vilka referenser som ska kontaktas utifrdn vilka som
kan tdnkas ge relevant information. Referenstagningen ska ha fokus pa att
utvérdera krav och kompetenser som ar uppstéllda i kravprofilen.
Referenspersonens omddme &r en kompletterande del i den totala
beddmningen.

Vid annan referenstagning (referens som inte ir angiven av den sdkande)
ska den sokande tillfrdgas forst om denne samtycker innan kontakt tas.

Beslut

Bedomningen av slutkandidaterna gors utifran meritvarderingen i
rekryteringssystemet, dir kandidaterna har podngsatts utifrdn hur vil de
uppfyller de uppstillda kraven, samt referenstagning och eventuell testning.

Lonesiittning och titulatur

Fore avtalsskrivning ska det vara klarlagt vilka 16ne- och anstillningsvillkor
som géller. Muntligt avtal giller.

Det ar vésentligt att befattningstitulaturen anviands sa samstdmmigt och
enhetligt som mojligt.

Avslutande handliggning

Alla sokande som varit pa intervju ska fa muntlig dterkoppling med
utgangspunkt 1 kravprofilen och objektiva kriterier. Det &r av stor vikt att de
som inte erbjuds anstédllning dnda upplever Eslovs kommun som attraktiv

och vill soka sig hit igen.

Ovriga sdkande ska fi ett svarsbrev utskickat via rekryteringssystemet.
Rekryteringsérendet 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 nedanstdende tilldgg.

Utbildningskrav och kompetenskriterier

Nya chefer som anstélls i Eslovs kommun ska ha utbildning fran Hogskola
eller Universitet. Rekryteringen ska utga frdn Eslovs kommuns
kompetenskriterier for ledare.

Samverkan

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

Berorda arbetstagarorganisationer ska erbjudas att komma med synpunkter
pa framtagen kravprofil, fa tillgéng till ans6kningar och intervjua
slutkandidater. Allt enligt principerna for kompetensbaserad rekrytering.

HR-avdelningens roll

Vid chefstillsdttningar medverkar HR-avdelningen 1 alla delar av
rekryteringsprocessen tillsammans med rekryterande chef.

Testning
Personlighetstest anvéinds vid rekrytering av chefsbefattningar.
Personlighetstest och eventuella andra tester som anvénds ar ett

komplement till en strukturerad intervju och referenstagning. Alla
kandidater som genomgatt ett test ska fa aterkoppling pé det.
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