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1 Inledning

Medarbetarna &r Upplands Visby kommuns viktigaste resurs. Deras kompetens ar grunden
for att kommunen ska kunna méta medborgarnas behov och na verksamheternas mal.
Kommunen behover dérfor arbeta for att vara en attraktiv arbetsgivare. Det kravs bade for
rekrytering av nya medarbetare och for att utveckla och behalla medarbetare med ratt
kompetens. Vi behover ocksa né ut bredare nir vi rekryterar for att mota de utmaningar inom
kompetensforsorjning som ligger framfor oss. Det hir blir viktiga perspektiv i och med
fordndrad demografi och storre konkurrens mellan arbetsgivare om de bésta kandidaterna.

2 Syfte

Syftet med riktlinjen &r att ge en tydlig vdgledning i rekryteringsarbetet och se till att
kommunens rekryteringsprocess foljer aktuell lagstiftning. Den ska bidra till en kvalitativ
rekryteringsprocess som breddar kandidatgruppen och fangar in alla kandidater som kan
tdnkas ha rétt kompetens. Riktlinjen ska ocksa bidra till att vi fir ritt kompetens pa rétt plats.

3 Rekryteringsmetod

I Upplands Visby kommun ska rekryteringsprocessen vara inkluderande och kandidatvinlig
med objektiva och rittvisa bedomningar. Darfor arbetar Upplands Vésby kommun
kompetensbaserat med rekrytering. Det ska bidra till:

e En okad triaffsdkerhet i matchningen mellan kravprofil och kandidat, dér beslut baseras
pa fakta snarare dn pé kénsla

o FEtt fordomsfritt sétt att arbeta med rekrytering, for att minska risken for partiska eller
diskriminerande beslut vilket framjar méngfalden

e En god kandidatupplevelse och ett starkt arbetsgivarvarumairke

4 Kandidatupplevelse och arbetsgivarvarumarke

Hur vi agerar under en rekrytering har stor paverkan pd kandidatupplevelsen och pé bilden av
kommunen som arbetsgivare. Vi kan paverka kandidatupplevelsen pa olika sitt. God
kommunikation genom hela rekryteringsprocessen ér ett av de viktigaste och mest effektiva
satten. Det bidrar till en 6kad upplevelse av transparens och réttvisa hos kandidaten. Genom
god kommunikation dkar chansen att kandidaten fir en positiv bild av oss som kommun, dven
om personen inte blev anstilld.

5 Vem gor vad?

Rekrytering och ldngsiktig kompetensforsorjning dr ett av kommunens viktigaste uppdrag.
Darfor ar rekrytering en av chefens viktigaste uppgifter. Det ér rekryterande chef som ar
ansvarig for hela rekryteringsprocessen och att den foljer beslutad riktlinje. Till stod finns
guider och mallar.

P& HR-enheten finns en intern rekryteringsspecialist tillgdnglig for rad, stéd och utbildning.
Vid rekrytering av chefer sker rekryteringsprocessen i samarbete med rekryteringsspecialisten
som da deltar och ger stdd dven i det praktiska arbetet under processens gang. Kontakta
rekryteringsspecialisten fore uppstart av ny chefsrekrytering.



Alla chefer som rekryterar ska ha tillricklig kompetens for att kunna genomfora en
kompetensbaserad rekrytering. Till stod for detta erbjuder rekryteringsspecialisten utbildning 1
kompetensbaserad metodik.

6 Lagstiftning

Vid rekrytering finns det ett antal lagar som ska beaktas fore och under rekryteringsprocessen
ging.

e Lagen om anstdllningsskydd (1982:80). Arbetsgivarens skyldighet till omplacering
och forflyttning maste tas hénsyn till enligt 7 § LAS. Det géller om det finns
medarbetare som riskerar uppsigning pa grund av arbetsbrist eller personliga skél. Det
kan ocksa finnas tidigare medarbetare som ldmnat ansprék pa ritten till foretrdde for
ateranstéllning eller 6kad sysselsittningsgrad. Om de uppfyller tillrickliga
kvalifikationer ska ett erbjudande om anstéllning utgé enligt 25 § - 25 a § LAS innan
en nyrekrytering far pabdrjas.

e Diskrimineringslagen (2008:567). Lagens syfte ér att motverka diskriminering och
framja lika réittigheter och mdjligheter. Som kandidat 1 en rekryteringsprocess ska man
ha samma mojlighet till anstéllning oavsett kon, kdnsoverskridande identitet eller
uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning,
sexuell laggning eller alder.

e Foraldraledighetslagen (1995:584). Enligt 16 § i FL ska inte de sokande som ér eller
ska vara fordldralediga missgynnas om de soker arbete.

e Lagen (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn. Den som
erbjuds anstéllning 1 kommunen och ska arbeta med barn ska visa upp ett utdrag ur
belastningsregistret fran polisen. Det kan dven finnas ytterligare tjénster inom
kommunen som stéller krav pa detta.

o Sikerhetsskyddslag (2018:585). Om en tjénst dr placerad i1 sdkerhetsklass ska en
sakerhetsprovning genomforas. Den ska vara klar innan en person, genom anstéllning
eller pa annat sitt, deltar i sdkerhetskénslig verksamhet.

e Forvaltningslagen (2017:900). I kommunen ska beslut som tas vara sakliga och
opartiska utan jav. Det giller 4ven beslut om tillsdttning av tjdnst vid rekrytering.

7 Innan rekrytering paborjas
Innan en rekrytering kan pabdrjas ska foljande genomforas:

e Analys av verksamhetens kompetensbehov, bade hédr och nu men ocksé pa lang sikt.
Analysen innebér dven att se dver mojligheten att géra dndringar av tjdnstens innehdll
genom att fordela om arbetsuppgifter och skapa utveckling fér andra medarbetare. Om
det finns behov av att utoka verksamheten med en helt ny typ av tjénst dr det en
organisationsfordandring som ska samverkas forst.

e Oversyn av méjlighet till intern rorlighet.

o Om det finns medarbetare som dr intresserade av en vakant likvirdig tjanst
med likvdrdiga villkor kan en intern forflyttning genomforas. Om det gors ar
det medarbetarens tidigare tjanst som blir vakant.



o Om det finns medarbetare som &r intresserade av tjdnsten men som inte har en
likvirdig tjanst idag kan arbetsgivaren annonsera internt en vecka.

e Beakta lagstiftningen géllande omplacering och forflyttning samt foretrade, bade till
ateranstillning och 6kad sysselsittningsgrad.

Nér ovan ndmnda steg dr avklarade kan rekrytering pabdrjas.

8 Process for rekrytering

Rekrytering dr en viktig uppgift som bor betraktas som en langsiktig investering. En
felrekrytering kan bli kostsam pa flera olika sitt och fa konsekvenser for ldng tid framat.
Darfor ar det viktigt med en tydlig kompetensbaserad process som stdd for att hitta den basta
kandidaten for tjdnsten.

8.1 Vad ar kompetens?

Kompetens ér en individs forméga att omséitta erfarenhet, kunskaper, personlighet och
problemldsningsformaga i konkreta och framgangsrika beteenden. Vad som ér ett
framgéngsrikt beteende beror pa den roll och miljé man ska arbeta i.

Det finns tva olika former av kompetens - formell och personlig kompetens.

e Formell kompetens: handlar om arbetslivserfarenhet, utbildningsbakgrund och
kunskaper 1 exempelvis system, sprak eller lagstiftning.

e Personlig kompetens: handlar om de beteenden som &r viktiga for att lyckas och trivas
1 en specifik roll. Det handlar om hur man gor, inte bara vem man ér.

I var rekryteringsprocess dr det viktigt att vi stiller rétt krav pd kompetens for att kunna ha en
langsiktig strategi for kommunens kompetensforsorjning, nu och for framtiden.

8.2 Kravprofil

Kravprofilen ligger till grund for alla steg i rekryteringsprocessen. I den sammanstills
information som dr av betydelse for den aktuella tjdnsten, bland annat en tydlig
arbetsbeskrivning samt vilka krav som dr avgorande for tjdnsten. Med kravprofilen som stod
minskar risken for en felaktig rekrytering.

Kravprofilen bor innehélla bdde formella och personliga kompetenser som ér relevanta for
tjdnsten. Den ska dock inte vara for sndvt satt sa att vi riskerar att forbise bra kandidater som
har potential att bli vara nya stjirnor med rétt forutsittningar.

I samband med att en kravprofil upprittas ska ocksa ett Ionespann for tjdnsten sittas.
Lonespannet ska baseras pa den befintliga 16nestrukturen i verksamheten samtidigt som vi
som arbetsgivare behdver erbjuda marknadsmaéssiga loner for att vara konkurrenskraftiga och
attraktiva som arbetsgivare.

Vid chefsrekrytering sker alltid rekryteringsprocessen i samverkan med berdrda lokala
fackliga forbund. Kravprofil skickas ut for synpunkter fore annonsering.



8.3 Annons

Jobbannonsen skapas utifrdn kravprofilen. Annonsen dr det forsta kandidater ser och ar pa sa
vis det forsta steget 1 kandidatupplevelsen. Déarfor dr det viktigt att formulera en relevant och
tydlig annonstext. Nér vi skapar jobbannonsen ska vi ha arbetsgivarvarumérket 1 atanke. Vi
bor dven tédnka pa sprakbruket. Talar spraket och orden som anvénds till alla oavsett kon,
etnicitet eller eventuellt funktionshinder? Forskning visar till exempel att manga ord &r
manligt och kvinnligt betingade. Vi 6kar mojligheterna att fa en bredare kandidatbas om vi
anviander ett sprak som gor att s manga som mojligt kan kinna igen sig i bilden av vér
arbetsplats, rollen och kraven som beskrivs i annonsen.

For att nd ut till en sa bred malgrupp som mdjligt s& finns olika kommunikationskanaler som
kan anvéndas, frimst sociala medier.

Alla tjénster Over sex manader ska annonseras ut och tillséttas i konkurrens. Det géller bade
tillsvidareanstéllningar och tidsbegransade anstillningar.

Vid publicering av annons géller foljande:

e Tid for publicering ska vara minst sju dagar

¢ Om tjansten innebér sékerhetsklassning eller krav pa utdrag ur belastningsregister ska
det anges i annonsen.

e Huvudregeln ar att alla tjénster ska annonseras bade internt och externt. I sédrskilda
undantagsfall kan det vara ett alternativ att enbart annonsera tjdnsten internt. En
beddmning om det kan vara aktuellt gors av rekryterande chef i samrad med HR.

e Chefstjénster ska alltid annonseras bade internt och externt, 4&ven om det finns en
intern kandidat som exempelvis har varit tillférordnad pé tjansten. Det dr viktigt for
bade individ och verksamhet att tjdnsten konkurrensutsétts.

8.4 Forsta urval av kandidater

Utviérdering av kandidaternas formella kompetenskrav ér det forsta steget. Rekommenderat ar
att genomfora kortare telefonavstimningar med aktuella kandidater innan de bokas in pa
intervju. Avstdmningen kan besvara eventuella funderingar och hjélpa till att faststélla
kandidatens tankar kring 16nenivad. Det minskar risken for missforstind och leder till att
varken arbetsgivare eller arbetstagare lagger ner tid pa intervju i onddan.

Kompetens ska alltid ligga till grund for vilka som kallas pa intervju. Nér sokande viljs bort
ska det goras pa sakliga och objektiva grunder. Aterkoppling ska ges till samtliga kandidater
som inte gar vidare efter detta steg i rekryteringsprocessen via rekryteringssystemet.

8.5 Intervju

En kompetensbaserad intervjuteknik anvinds for att fa ett sa bra underlag for bedomning som
mojligt. Fokus &r att fa svar pd hur kandidaten tidigare har agerat i olika situationer som
bedoms vara relevanta for den aktuella tjansten. Strukturerade intervjuer bidrar till mer
rittvisa och objektiva bedomningar. Darfor ska en intervjumall med frdgor som utgér frén
kravprofilen tas fram. Alla kandidater ska fa samma fragor.



Det dr rekommenderat att max tva personer representerar arbetsgivaren under intervjun.
Intervjun &r ett verktyg for informationsutbyte, darfor dr syftet med intervjun dven att ge
information om tjdnsten och om arbetsgivaren.

Information om nér besked kan forvintas ska delges samtliga kandidater. Det géller oavsett
om de har gatt vidare i processen eller inte. De kandidater som genomfort en intervju men inte
gér vidare ska tackas av per telefon av rekryterande chef.

Att vara chef'1 Upplands Vésby kommun ar en nyckelroll 1 var organisation. Vid behov kan
darfor 6verordnad chef behdva vara beredd att gé in som stdd i rekryteringsprocessen.

8.6 Arbetspsykologiska tester

Arbetspsykologiska tester anvinds som metod for urval vid ett antal rekryteringar i
kommunen. Syftet &r att fa en fordjupad forstielse for olika delar av kandidaternas potential.
Tester ses generellt som ett komplement till Gvriga beslutsunderlag i rekryteringsprocessen
och anvinds oftast i den avslutande delen av rekryteringen.

Tester ska alltid anvindas vid chefsrekryteringar. Testerna skickas ut och hanteras av
certifierad HR-personal.

8.7 Andra méjliga urvalsmetoder

Genom att tillfora ett arbetsprov eller ett kunskapstest som en metod f6r beddmning 6kar
mdjligheten till mer vdlgrundade beslut. Syftet kan vara att f4 en 6kad forstaelse for
kandidatens faktiska kunskap inom ett visst omrade (exempelvis utrdkningar, lagrum eller
sprak) eller kandidatens faktiska formaga att 16sa en situation under en begransad tid. For stod
1 att tdnka kring hur ett arbetsprov eller ett kunskapstest kan skapas, kontakta
rekryteringsspecialisten.

8.8 Referenstagning

I kommunens rekryteringsprocess ingér alltid for rekryterande chef att ta referenser. Att ta
referenser handlar om att fA mer information om kandidaten fran andra och komplettera den
bild som framkommit under rekryteringsprocessen. Interna kandidater ska hanteras pa samma
satt som externa.

Det ska vara minst tva referenspersoner, helst tre, varav dtminstone en ska vara en tidigare
chef. Inga referenser ska tas utan kandidatens vetskap eller godkédnnande. Om det finns
specifika personer som Onskas kan de istdllet efterfragas. Ténk pé att sikerstilla att referenten
har en relativt aktuell bild av kandidaten att formedla, det vill sédga att samarbetet inte ligger
for langt tillbaka i tiden. Referensfrdgorna ska utga frn kravprofilen och vara desamma till
alla referenspersoner.

8.9 Fore beslut om anstallning

Innan rekryterande chef kan fatta beslut och erbjuda kandidat anstillning finns ett antal
punkter som behover beaktas:

e Rekrytering av en chef med anstéllningstid ldngre &n tre manader ska forhandlas enligt
11 § Medbestimmandelagen. Det géller alltsé oavsett om tjansten &r tillsvidare eller
tidsbegransad.



e Vid en tjdnst som stéller krav pa utdrag ur belastningsregister fran polisen ska sadant
visas upp.

e Vid en tjanst som ar sdkerhetsklassad ska en sidkerhetsprovning genomforas. Det géller
innan en person, genom anstéllning eller pa nagot annat sitt, deltar i sdkerhetskénslig
verksamhet.

e Nir tjansten kriver giltigt korkort ska detta uppvisas fore anstillning.

e En Oversyn av 16n och anstillningsvillkor ska gdras innan erbjudande ges till kandidat.
Om du behover hjélp kontakta din HR-specialist.

¢ En kontroll av medborgarskap for att sékerstélla att kandidaten har ett giltigt
arbetstillstdnd ska goras pa samtliga slutkandidater. Folj separat rutin.

8.10 Efter beslut om anstallning

Nar rekryteringen genomforts och kommunikation med samtliga kandidater skett, ska den
ocksé avslutas i rekryteringssystemet. Nér rekryteringen &r arkiverad sa fors den tillsatta
kandidatens ansokningshandlingar automatiskt dver till personalakten.

Beslut om anstédllning sammanstélls av HR ménatligen och redogors i varje nimnd.
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