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Kommunkansliet
Personalavdelningen

Rekryteringspolicy

Ett betydelsefullt beslut

En av de mest betydelsefulla beslut som en chef fattar ar att valja medarbetare.
For att det ar mycket som ska fungera - relationer med kollegor och omgivning,
kompetens och forstielse fér den typ av organisation man arbetar i. Rekrytering
ar dessutom en stor investering och féljderna av en felrekrytering kan bli
kostsamma p3 flera sitt t.ex. kvalitet- och fértroendemassigt och framfér allt
ekonomiskt kostsamt. D&rfor maste rekryteringsarbetet fa ta den tid som krévs.

Det finns en tendens att rekrytera dem personer som ar lika oss sjdlva och for att
bryta det moénstret anvands en metod som heter kompetensbaserad rekrytering.
Las mer under fliken Kompetensbaserad rekrytering.

Foérvaltningschefen har ansvaret att rekryteringen fungerar i den egna
verksamheten men det ar alltid rekryterande chef som huvudansvaret for sjélva
rekryteringen.

Definition

Med rekrytering avser vi de 8tgarder som vidtas fér att tillgodose kommunens
personalbehov.

Mal

Det yttersta syftet &r att uppratthalla och ge en god service till
kommuninvanarna. Policyn &r framtagen for att rekryteringen kan bli mer
kostnadseffektiv och kvalitétssékrad. De som arbetar med rekrytering ska ocksa
f& ett stéd i att arbeta strukturerat och professionellt med rekrytering.

Rekrytering av personal skall ske sdvél internt som externt och en jamn 3lders-
och kénsférdelning pé arbetsplatserna ska efterstrévas.

Heltidsanstallningar ska efterstravas- som ett led i jamstalldhetsarbetet.

Av annonsen skall framgd anstéaliningens arbetsuppgifter och kvalifikationskrav
enligt upprattad kravspecifikation.

Alla typer av anstéllningar som &r 6ver 3 manader ska annonseras. Interna
. o . - - o .
annonser ska finnas pa intranatet. Externa annonser ska finnas pa hemsidan och
o . .
pa intranatet.
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Behovsanalys

Innan beslut om rekrytering fattas ska behovet av aterbesattande eller
nyrekrytering noggrant analyseras och andra mdéjligheter att I6sa behovet prévas.

Féljande punkter kan tjdna som vdagledning vid kravanalys:

Hur ser verksamheten ut nu och vilka mal finns i framtiden? Vilka férdndringar
intraffar? Ska arbetsuppgifterna férandras, forenklas, datoriseras, tas bort? Ska
nya arbetsuppgifter tillkomma?

Ar sysselsattningsgraden ratt? Utdkas? Minskas?

Behover tjansten tillsattas?

Ar tjdnsten ratt placerad i organisationen? Byte av férvaltning?

Finns det redan anstallda som vill ha nya arbetsuppgifter? Ny arbetsplats,
arbetstider m.m.5a. Vilken kompetens behdvs for att komplettera arbetsgruppens
resurser?

Kan uppgifterna omférdelas till andra arbetstagare?

Har foretradesratter beaktats, omplacering, LAS, m.m.

Finns det underlag fér intern rekrytering?

Foretradesratt

Innan en tjanst tillsatts ska omplaceringsbehov, féretradesratt enligt LAS,
framjandelagen (t.ex I6nebidrag, offentligt skyddat arbete) som reglerar foretrade
vid anstallningen beaktas. Tillsvidareanstallningar behdver ej kungéras om det
géller omplacering eller anstéilining enligt framjandelagen. Aven om det finns
foretradesrattsberattigade vikarier ska alltid tillsvidareanstdllning kungéras for att
mdojliggéra for andra tillsvidareanstéllda att byta arbete.

Urval
Vid urval skall de s6kandes samlade kvalifikationer bedémas utifrdn angivna krav:

Utbildning

Praktisk erfarenhet
Personliga egenskaper
Sarskilt stallda krav

Bedémning av sdkandes kvalifikationer skall ske utifr&n samtliga och inga andra
an i kravspecifikation och annons angivna krav. Den totala sammanvagningen
avgor vilken av de sékande som bedéms vara mest ldmplig. Féljande innehall kan
tjdna som végledning vid vardering av personliga egenskaper:

Vid rekrytering av arbetsledande personal skall sarskild hdnsyn tas till
ledaregenskaper och samarbetsférmaga.

Som urvalsinstrument anvands:

Referenstagning
Intyg/betyg
Arbetspsykologiska test
Generell intelligenstest
Arbetsprover
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Vid anstéllningsintervju bér intervjugruppen bestd av ansvarig chef, och
representant frén arbetsgruppen. Vid behov ger personalavdelningen stdd vid
urval. Den fackliga organisationen har ratt att deltaga om de sa énskar.

I samband med kallelse till intervju ska den sékande uppmanas ta med sig
bestyrkta intygs/betygskopior.

Rekrytering av chefer

Vid rekrytering av chefer ska representant fran personalavdelningen och fackliga
representanter medverka. Det kan vara vardefullt att efter alla intervjuer och
referenser &r klara l3ta intressanta kandidater besdka arbetsplatsen, forslagsvis
en halvdag, for att ytterligare komplettera den bild man fatt av varandra.

Lonesattning

Fore intervju ska rekryterande chef samrada med personalchef eller
férhandlingssekreterare om preliminar I6nesattning av den sdkande.

Referenstagning

Referenstagning gors alltid efter intervjun fér att inte denna ska stéras av
forutfattade meningar. Avsikten ar att félja upp vad som framkommit vid

intervjun.
Samverkan vid urval

Beslut fattas efter samrad med berord arbetsgrupp, facklig organisation. Vid
tillsattning av arbetsledare skall MBL — férhandling ske. Medverkan i urvalet kan
ersitta MBL - forhandling, 6verenskommelse skall da tréffas med berord facklig
organisation.

Anstallningsbeslut

Innan anstallningsbeslut ska aktuell sékande f& besked om lénesattning.

Beslut om anstéllning fattas i enlighet med delegationsférordning.

Vid varje anstallning utfardas anstallningsinformation.

I samband med anstallning av ny medarbetare upprattas personakt som férvaras
hos personalavdelningen.

Personakten bor innehdlla uppgifter som t ex person- merit- och anstéliningsdata.
Sokande som ej erhdllit anstalining ska meddelas detta skriftligt.

Sokande som varit pa intervju ska meddelas muntligt av ansvarig
chef/arbetsledare och ocksa skriftligt.
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