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Policy for rekrytering

Gullspang kommun vill vara en attraktiv arbetsgivare bade vad galler att rekrytera ny personal
och att behalla och motivera den befintliga personalstyrkan. Genom att vara en attraktiv
arbetsgivare kan kommunen fa till sig kompetenta medarbetare och darmed bedriva en bra
och effektiv verksamhet.

For att vi skall kunna uppna malen ar det viktigt att vi som arbetsgivare genom en
rekryteringspolicy klargér kommunens syn pa olika fragestallningar i samband med
rekrytering av nya medarbetare. Policyn kan ocksa ses som ett stod och en véagledning for
samtliga aktorer inom rekryteringsprocessen i kommunen.

Med hjélp av de varderingar och malsattningar som uttrycks i rekryteringspolicyn okar
forutsattningarna for:

e att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna
e att agera professionellt mot arbetssokande
e mangfald och tolerans

Gullspangs kommuns vardegrund skall utgéra en grund vid varje rekrytering. Varje anstalld
skall ha kannedom om véardegrunden och i det dagliga arbetet utga fran vardegrunden.

Vi gor vad vi kan for att vi ska kunna rekrytera kunniga, intresserade och bra medarbetare till
var kommun och var malsattning ar att vi ska ha en lang och givande resa tillsammans dar
utveckling och gemensamt ansvar for var verksamhet &r viktiga faktorer.

Nagra goda rad inledningsvis for en val genomford rekryteringsprocess:

Lediga tjanster i Gullspangs kommun skall annonseras med en tydlig kravspecifikation och
en befattnings-/uppdragsbeskrivning. De lediga tjansterna skall tillsattas med de sokande
som bast uppfyller de krav/kriterier som framgar av kravspecifikationen och av befattnings-/
uppdrags-beskrivningen. For att rekryteringen skall utforas pa objektiva grunder skall endast
de faststallda kraven/kriterierna anvéandas vid urval och tillsattning av de lediga tjansterna.

Ta alltid fram en tydlig tidplanering for rekryteringsprocessen. Se till att den inte drar ut pa
tiden om det inte finns skal for detta. Meddela alltid de sbkande om rekryteringsprocessen av
nagon anledning inte haller den planerade och beslutade tidplanen.

Bemotande av kandidater

Alla sokande skall behandlas pa samma séatt och sa rattvist som mojligt. Sokande som inte
anstéllts skall meddelas detta nar rekryteringen ar avslutad. Vid héndelse att en sokande tar
kontakt med kommunen och undrar varfor denne inte fatt jobbet skall ansvarig tjansteman
kunna svara professionellt pa fragan. Genom att agera professionellt mot alla sékande ger vi
en positiv bild av kommunen som arbetsgivare dven for de som inte fick tjansten. Detta i sin
tur leder till att de i framtiden kanske kan tanka sig att soka tjanster inom kommunen igen.
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Grundlaggande varderingar

Gullspangs kommun utgar fran en grundsyn om att alla manniskor har lika varde. Vi har
rattvisa forhallanden mellan individer och grupper. Ingen skall diskrimineras pa grund av
etnisk bakgrund, religion, fysisk eller psykiskt funktionshinder, alder, kon eller sexuell
laggning. All rekrytering inom kommunen skall ske med beaktande av dessa varderingar.

Rekryteringsprocess

Behovsanalys

Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan tillfredstéllas pa en rad olika sétt. Forsta
steget i rekryteringsprocessen ar att géra en analys av varfor man behdver rekrytera. Ar det
for att ersatta nagon, for att det uppstatt ett nytt kompetensbehov eller for att vi helt enkelt
behdver mer resurser. Stall fragan om arbetet kan genomféras mer effektivt med befintliga
medarbetare, kan kompetensutveckling innebéara att vi anvander redan befintlig personal pa ett
béattre satt som gagnar verksamheten.

Innan en extern rekrytering pabdrjas ska en behovsanalys goras for att utvardera hur ett
eventuellt behov av arbetskraft ska tillfredsstéllas. Vid behov av arbetskraft bor det innan
nyanstallning sker, prévas om deltidsanstéllda arbetstagare som anmalt intresse och som
redan jobbar pa arbetsstéllet kan erbjudas hojd sysselséttningsgrad.

Mal och ansvarsbeskrivning

Nér vi bestdmt oss for att rekrytera &r det dags att ta nasta steg i rekryteringsprocessen — att
tydliggora vad den nye medarbetaren skall gora. Det kraver att vi vet vem vi vill rekrytera
men ocksa till vad. Ett annat syfte med att beskriva mal- och ansvarsomraden tydligt ar att
man kan ge denna information till den arbetssokande innan intervjun. Det ar viktigt att vara
tydlig redan fran borjan med vad man forvantar sig av tjansten.

Kravprofil

Syftet med kravprofilen &r att ta fram ett underlag for att finna ratt medarbetare. | kravprofilen
gors en kartlaggning av befattningens innehall samt vilka kunskaper och egenskaper den
person man soker bor ha. Se till att kravprofilen inte blir en lang 6nskelista med egenskaper,
var realistisk och ta fram de allra viktigaste for just den tjanst som utannonseras. Vilka ar de
absoluta “’skallkraven” for just denna annonsering. Nar kravprofilen &r klar skapar man utifran
detta annonsen som skall s&ndas ut.

Nedan foljer nagra viktiga saker att tanka pa vid utformandet av en kravspecifikation:

e tillsvidare-/visstidsanstéllning?
e provanstallning?

e bendmning/placering?

e nyckeluppgifter?

e ansvar?
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e Dbefogenheter?

e kunskaper?

o fardigheter?

e personliga egenskaper?
e 0Ovriga krav?

Annonsering

Téank pa att annonsen skall vara tydlig med de krav som stélls pa de sokande och att det ar
tydligt for de s6kande vilka krav vi stéller. Att 1agga till nya krav efter det att annonsen har
gatt ut ar inte mojligt. Tydligheten &r inte minst viktig utifran de krav som stélls pa oss som
arbetsgivare genom diskrimineringslagstiftningen.

Annonseringsrutin

For att far bra ordning bland de tjanster vi annonserar anvands referensnummer. Den forsta
tjanst som annonseras under aret har ref nr 1/ar och den andra tjansten har 2/ar och sa vidare.
For att halla reda pa vilken verksamhet som annonserar kompletteras referensnumret med en
bokstav enligt nedan:

Kommunstyrelsen A
Socialverksamhet B
Barn- och utbildningsverksamhet C

For att ratt referensnummer skall kunna anges for varje tjanst maste kontakt tas med
personalkontoret innan annonsering. Pa personalkontoret fortecknas samtliga kommunens
platsannonser.

Gullspangs kommun anvénder rekryteringsverktyget Offentliga jobb i rekryteringsprocessen.
| systemet skapas och publiceras platsannonser, ansékningar tas emot digitalt och bekraftas
med automatik. | systemet kan man vidare soka, selektera, sortera och administrera
kandidater.

Ansvarig for Offentliga jobb i kommunen ar personalkontoret. Fér information om rutiner och
behorighet kontakta personalkontoret.

Nér en sdkande skickar sin ansokan elektroniskt via Offentliga jobb skickas per automatik ett
bekriftelsebrev med “tack for din ansdkan” till den sokande. Bekriftelsebrev skickas till de
sokande vars e-postadress finns angiven i Offentliga jobb. Det ar darfor viktigt att de
ansokningar som scannas in kompletteras med e-postadress da den &r angiven. Systemet
innebar ocksa en majlighet att kommunicera med sékande under rekryteringsprocessen.
Exempel pa en sadan situation kan vara att processen blir forsenad eller liknande.
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Rekryteringskanaler

Att hitta ratt kandidat kréaver ratt rekryteringskanal. | mojligaste man ska den eller de
kanaler/media anvandas som &r inriktade mot den malgrupp inom vilken tankta kandidater
beddéms finnas. Vid extern rekrytering annonseras tjansten alltid pa offentliga jobb,
arbetsformedlingen och pa Gullspangs hemsida. Rekryteringsforetag far anvandas men endast
efter personalchefens godkénnande. Forsok att inte fastna i gamla vanor och annonsera dér du
alltid har annonserat. Ett 1agt antal sokande som inte uppfyller kravprofilen kan bero pa fel
rekryteringskanal.

Behandling av ansokningar
Ansokningshandlingar ska behandlas med respekt for kandidaternas integritet. Alla kandidater
ska erhalla bekraftelse pa att deras ansokning har tagits emot.

Inkomna ansdkningar skall diariefdras och registreras enligt gallande rutiner.

Ansokningar som inkommit efter att ansokningstiden har gatt ut behandlas i den man ansvarig
rekryterare finner det lampligt. Detta kréver ett sarskilt beslut som fattas av den som
rekryterar och det ska finnas en beslutsgrund da man frangar den normala rutinen.

Da arbetsgivaren avbryter rekryteringen skall de sokande informeras om detta.

Urval

Ett av de mest tidskrdvande delmomenten i en rekryteringsprocess ar ofta urvalsmomentet,
dvs. den del av processen da arbetsgivaren ska gora ett urval bland de kandidater som har sokt
den aktuella befattningen. Sjalva sorteringen kan genomforas pa olika sétt. Ett vanligt satt ar
att sortera in kandidaterna i tre kategorier:

1. de som uppfyller kraven och som kan komma att kallas till en intervju

2. de som uppfyller kraven men som vid en forsta bedémning inte ar aktuell for en
anstéllningsintervju

3. de som inte uppfyller de krav som stallts upp i kravspecifikationen

Efter uppdelning av s6kande kallas de basta ur den forsta kategorin till intervju (eventuellt
nagra fran den andra kategorin). Kallelsen ska ske via ett telefonsamtal vilket ger ett mer
personligt intryck av oss som arbetsgivare. Det ger ocksa kandidaten mojlighet att stélla
fragor infor intervjun. | samband med telefonsamtalet bér den sokande informeras om hur
lang tid som &r avsatt for intervjun samt vilka personer han/hon kommer att fa traffa.

Intervju
Syftet med anstallningsintervjun ar:

e att ldamna information om arbetsgivaren, den aktuella avdelningen/enheten,
befattningen och utvecklingsmojligheter

e att stdmma av kandidatens intresse efter nytillkommen information

e att stdmma av/ komplettera de uppgifter som har lamnats i ansékningshandlingarna
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e att ta reda pa kandidatens motiv for att soka anstallningen

e att ta reda pa kandidatens personliga egenskaper och utvecklingspotential
e att ta reda pa mer om mojliga referenser

e att faststalla loneansprak

Den som genomfor intervjun ska vara val forberedd och ge kandidaten mgjlighet att
genomfora intervjun i en avspand miljo. Att vara minst tva intervjuare ar en bra mattstock,
antalet bor dock inte vara fler &n fyra personer vid samma tillfalle. Vid chefsrekrytering och
da det anses nodvandigt far dock antalet intervjuare dverskrida fyra personer.

Inled gédrna intervjun med en presentationsrunda och informera om upplégget. Beratta om vad
kommunen star for och vad befattningen innebar. Stall inte ledande fragor, var neutral och
undvik fragor dar man kan svara bara ja eller nej. I slutet av intervjun bor den sékande
informeras om néar aterkoppling kan ges. Se till sa att den s6kande har haft chans att stélla
egna fragor.

Personalkontoret tillhandahdller stdd och dokumentation i form av mallar for
anstallningsintervjuer.

Referenser
Stam av de referenspersoner som har lamnats i ansokan och kontrollera vilket forhallande
referenserna har till den sokande.

Innan beslut om anstéllningen fattas ska alltid referenser inhamtas, bade de referenser som
kandidaten sjalv har lamnat samt referenser som du sjalv véljer ut. Det &r viktigt att inhamta
referenser fran tidigare anstallningar. Var mycket noggrann med referenstagningen, har det
vid intervjun eller pa annat satt framkommit tveksamheter eller fragetecken som galler den
sokande — stall fragor om detta. Detta &r viktigt vid alla anstallningar inte minst vid
anstéllning av chefer och arbetsledare.

Anstallningsbeslut och utvardering

Nér beslut har fattats om vilken kandidat som &r aktuell for jobbet skall denne meddelas forst.
Dérefter kontaktas muntligen de andra kandidaterna som blivit kallade till intervju. Ovriga
kandidater ska sa snart beslut om anstallningen &r tagen informeras om beslutet, detta kan ske
via mail eller per post.

Tank pa att ett muntligt erbjudande/Gverenskommelse ar lika bindande som ett skriftligt. Det
ar ocksa viktigt att en anstallning inte paborjas utan att anstallningsavtalet ar paskrivet av
bada parter.

Vid eventuella tveksamheter till en tillsvidareanstallning kan en provanstéllning 6vervégas.
Provanstallningen ar under sex manader och dvergar sedan till en tillsvidareanstéllning om
inte arbetsgivare eller arbetstagare avser nagot annat.
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Vid anstallning av verksamhetschefer skall tidsbegransade anstallningar tillampas. En grund-
anstallning tillsvidare 4r garanterad i kommunen. Aven en provanstéllning kan anvandas nar
det inte finns en tidigare erfarenhet av arbete som chef/arbetsledare eller av andra skal. Det
innebdr att efter 6 manader och inom 12 manader sker en utvardering och uppféljning utifran
ett antal kriterier som skall vara tydligt angivna i anstallningsavtalet. Darefter sker en
uppféljning varje ar. Féljande delar utvérderas:

e ledarskap

o uppfyllande av mal och resultat, leveransatagande

e hur uppfylls kommunens styrdokument i verksamheten, vardegrund, FAS-avtal med
mera, ekonomi och budget

e uppdrag att utfora/medverka i kommungemensamma fragor. Helhetssynen betonas.

e utvecklingsarbete och forandring

e dialog med respektive politikomrade

For samtliga medarbetare i Gullspangs kommun géller att medarbetarsamtal skall genomféras
arligen. Verksamhetens mal och uppdrag ar utgangspunkten for medarbetarsamtalet och
darmed vilket uppdrag och vilka mél som medarbetaren har. Anvénd ”Styr- och
ledningssystem 2012” vid uppfoljning och dven vid medarbetarsamtal. Se &ven uppfoljning
har nedan.

Introduktion
Nar en ny medarbetare ar pa plats tar introduktionen vid. Dar har vi alla ett ansvar, bade som
arbetsledning, rekryterande chef, personalavdelning och inte minst kollegorna.

Det &r viktigt att nyanstéllda far en grundlig introduktion i sina nya arbetsuppgifter. Om
mojligt skall tid ges for en veckas introduktion tillsammans med befintlig personal. Material
for introduktion av medarbetare finns att hdmta i personalhandboken.

Uppfoljning
En uppfdljning skall géras kontinuerligt, men mer grundligt efter sex manader och efter ett ar.

Vid provanstallningen gors en utvardering i god tid innan sex manader, dvs. innan prov-
anstallningen 6vergar i en tillsvidareanstallning. Vid uppféljningen gar man igenom om den
nya arbetstagaren har kommit in i sina arbetsuppgifter, har arbetstagaren uppnatt de resultat
man kom éverens om och om rekryteringen i 6vrigt uppfyller de stéllda kraven bade fran
arbetsgivarens sida men och ocksa fran den nyanstalldes sida. Avslutningsvis stéller man sig
fragan om man har tillgodosett de arbetsbehov som behdvde tillgodoses.
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Lagar som ska foljas vid rekrytering

Omplaceringsskyldighet enligt 7 § LAS

Enligt Lagen om anstélliningsskydd, 7 §, ska omplaceringsalternativ undersgkas innan det
finns saklig grund for uppséagning av en medarbetare. Medarbetare som star infor uppséagning
pa grund av arbetsbrist har ratt att kompetensprévas mot samtliga vakanta tjanster i
Gullspangs kommun. Finns det i Gullspangs kommun ndgon sadan medarbetare med
tillrackliga kvalifikationer ska denne erbjudas aktuell tjanst. Kontrollera med
personalkontoret.

Foretradesberattigade enligt 25 § LAS
Aven den medarbetare som har foretradesratt enligt 25 8 LAS och uppfyller kvalifikations-
kraven skall erbjudas en tjanst som blir ledig.

Diskrimineringslagstiftningen
Diskrimineringslagen galler under alla steg i rekryteringsprocessen. Fran annons till
anstallningsbeslut och aven i de fall det beslutas om att inte anstalla nagon.

Ett anstallningsbeslut innebar att en bortvald s6kande kan stimma arbetsgivaren for brott mot
diskrimineringslagen. Det ar viktigt att grunden for anstéllningsbeslutet ar objektiv. Var noga
med att skilja mellan 6nskemal, vad som ar meriterande och vad som verkligen &r krav, i
annons och kravprofil. ”Skall-krav” som angetts i annonsen far inte forbises.

En bortvald sokande kan inte via domstol fa ett beslut om anstéllning inom kommunen
ogiltigforklarat, daremot kan en sokande tilldomas skadestand pa grund av brott mot
diskrimineringslagen.

Arbetsgivaren har tagit fram en sarskild Riktlinje angaende anstallning av nara anhoriga.

Intern eller extern rekrytering?

Gullspangs kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom kommunen att séka
nya och/eller hogre tjanster. Kommunen har som policy att annonsera fasta anstéliningar och
vikariat som ar sex manader eller langre. Annonsering skall alltid goras pa den lagsta nivan
som &r internt och vid behov dven externt.

Det skall alltid finnas en objektiv grund vid tillsattande av en ledig tjanst. Det far aldrig ske pa
ett godtyckligt satt.

Vid behov av arbetskraft ska det, innan nyanstélining sker, provas om arbetstagare som &r
anstéllda pa arbetsstallet och som anmalt intresse ska erbjudas hojd sysselsattningsgrad.

Lista med dessa finns i WinLas. Kontakta personalkontoret for stéd och hjalp.

Gallande turordningsregler finns pa personalkontoret.
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Fackliga representanter

De fackliga representanterna ska alltid bli informerade om att en ny tjanst ska tillsattas. Man
kontaktar dock bara det fack som representerar den yrkeskategorin som tjansten tillhor.
Facken har ratt att vara med vid intervjuer till tjanster som innebdr personalansvar.

Delegation
Vid rekrytering géller foljande delegation

e Da det ska tillsattas en ny kommunchef tar kommunstyrelsen beslutet om vem som far
tilltrada tjansten

e Da det ska tillséttas en verksamhetschef tar kommunchefen beslutet om vem som far
tilltrada tjansten

e Da det ska tillséttas en enhetschef tar verksamhetschefen beslutet om vem som far
tilltrada tjansten

e Da 6vrig personal ska tillséttas tar enhetschefen beslutet om vem som far tilltrada
tjansten
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