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Ansvarig chef: Johan Ornberg, Kommundirektdr
Handlaggare: Lina Olsson, HR-chef

Rekryteringspolicy

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen antar Rekryteringspolicy. Tidigare styrdokument ersétts.

Sammanfattning av arendet

Eda kommun stér infor stora kompetensforsorjningsutmaningar till f61jd av forandrad
demografi och 6kad konkurrens om arbetskraft. For att kunna bemanna
verksamheterna med ritt kompetens, sdkerstélla god kvalitet och mota medborgarnas
behov krivs en modern och enhetlig rekryteringsprocess. Kommunens nuvarande
rekryteringspolicy behover darfor fornyas.

Den foreslagna revideringen utgar frdn gillande lagstiftning om saklighet,
likabehandling och meritbaserad bedomning vid rekrytering. Den tar ocksé hénsyn till
regionala och lokala prioriteringar kring kompetensforsorjning, social hallbarhet och
ett inkluderande arbetsliv. Policyn tydliggdr kommunens ansvar att arbeta
professionellt, réttssdkert och forutsdgbart 1 alla rekryteringar, oavsett verksamhet och
tjanst.

Behovet av revidering aktualiseras av att kommunen bade maste stérka sin
attraktionskraft som arbetsgivare och 6ppna upp for fler végar in i arbetslivet. Genom
att arbeta mer strukturerat, kompetensbaserat och inkluderande 6kar mojligheterna att
hitta och behélla ritt medarbetare samtidigt som kommunen tar sitt samhéllsansvar
och bidrar till méngfald och delaktighet.

Sammanfattningsvis bedoms den uppdaterade rekryteringspolicyn ge kommunen
bittre forutsattningar att bedriva en kvalitetssdkrad och langsiktigt hallbar
kompetensforsorjning. Detta leder fram till forslaget att policyn antas som nytt
styrdokument for kommunens rekryteringsarbete.

Forslaget till rekryteringspolicy har samverkats med fackliga parter pa centralrad
2026-03-26 utan anmirkning frén fackliga.
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Beslutsunderlag

Kommunledningsstabens tjdnsteskrivelse 2026-04-07
Forslag till ny rekryteringspolicy 2026-4-07

Politisk beredning av arendet

Arendet bereds av allminna utskottet. Arendet beslutas av kommunstyrelsen.

Forvaltningens beredning av arendet

Hallbarhet
Rekryteringspolicyn bidrar till en stirkt social hallbarhet i kommunen genom att

framja jimlika och inkluderande rekryteringsvéigar. Nér rekryteringar genomfors
strukturerat, kompetensbaserat och pé ett rittssikert sitt minskar risken for osakliga
beddmningar och diskriminering, vilket starker allas mojlighet att {4 tilltrdde till
arbetsmarknaden pa lika villkor. Policyn stodjer &ven kommunens ambition att ta
tillvara kompetens hos individer som annars riskerar att std utanfor arbetslivet. Detta
kan skapa fler arbetstillfdllen, stirka integrationen och 6ka delaktigheten bland
kommunens invénare.

Genom ett tydligt fokus pa mangfald och ett inkluderande forhéllningssétt framjar
policyn social sammanhallning och bidrar till att Eda kommun upplevs som en
attraktiv och ansvarstagande arbetsgivare. Nar fler grupper inkluderas i arbetslivet
skapas forutsattningar for 6kad livskvalitet, bdde for individen som far mojlighet att
etablera sig och for verksamheterna som fér tillging till bredare och mer hallbara
kompetensresurser. Pa sé sétt bidrar rekryteringspolicyn till en langsiktigt héllbar
utveckling dar kommunen stirker bdde verksamheternas kompetensforsérjning och
den sociala hallbarheten i samhéllet som helhet.

Ekonomisk konsekvens/finansiering

Beslutet skickas till

For kdnnedom
For atgard
HR-chef; Lina Olsson
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Styrdokument - Politiskt stallningstagande

Dokumenttyp: Policy

Beslutsdatum och paragraf: 2026-MM-DD § XX

Beslutsfattare: Kommunstyrelsen

Dokumentansvarig: HR-chef

Diarienummer: KS/2026:33

Omfattning: Eda kommunkoncern inklusive kommunala bolag i de delar

policyn ar tillampningsbar.
Giltighetstid: Styrdokumentet galler tills vidare.
Uppdaterad/Reviderad: -

Versionsnummer: 1



Sida 3 (14)

Rekryteringspolicy

Innehallsférteckning

INNENAIISTOrtECKNING. ... 3
N AN NI e 4
(g ale ] o] alaTel1 L= PP UUPUURR 5
Vad Ar KOMIPDETENS? ..o 5
ANSVAISTOTAEINING. ... i it 6
Rekrytera brett och ratt KOmMpPetenS. ........viiiiiiiiii e 6
REKIYEEIINESPIOCESSEN. ..ottt e e 8

O QUK 0N e e 14



Sida 4 (14)

Rekryteringspolicy

Inledning

Medarbetarna ar Eda kommuns viktigaste resurs. Deras kompetens ar grunden for att kommunen
ska kunna méta medborgarnas behov och né verksamheternas mal. Rekrytering av medarbetare ar

darav en av de storsta investeringarna arbetsgivaren gor.

Eda kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare med professionella, férutsagbara och rattssakra
rekryteringsprocesser. Rekryteringsprocessen ar ett satt att marknadsféra Eda kommun som
arbetsgivare. Rekryteringen ska stddja kommunens strategiska mal och bidra till en hallbar

kompetensforsorjning, god arbetsmiljé och hég kvalitet i verksamheterna.

Bakgrund

Kompetensforsorjning ar en av de storsta strategiska utmaningarna som Eda kommun star infor.
En férandrad demografi dér vi blir farre i arbetsfor alder som ska ta hand om fler 6kar behovet av
ratt kompetens i kommunens verksamheter samtidigt som konkurrensen om arbetskraften
hardnar. For att méta detta kravs en professionell, strukturerad och kvalitetssakrad

rekryteringsprocess som starker kommunens férmaga att attrahera och behalla ratt kompetens.

Kommunen behover dven arbeta inkluderande och ta ett tydligt samhallsansvar. Genom att dppna
upp for bredare rekryteringsvagar och ta vara pa kompetens hos individer och grupper som
riskerar att hamna utanfor arbetsmarknaden 6kar bade kommunens majligheter att bemanna
verksamheterna och bidra till social hallbarhet.

Syfte

Syftet med denna policy &r att:
e Faststalla en gemensam struktur och riktlinjer for rekryteringar inom Eda kommun.

e Sakerstilla att alla rekryteringsprocesser genomférs pa ett rattssakert, inkluderande och
professionellt satt.

e Stddja en langsiktig och hallbar kompetensforsorjning i alla verksamheter.
e Ge chefer ett kvalitetssdkrat stod for att kunna fatta valgrundade rekryteringsbeslut.
o
Mal
Malet med rekryteringspolicyn ar att:
e Allarekryteringar ska baseras pa tydliga och val definierade kompetenser.

e Processen ska bidra till att hitta och behalla ratt kompetens till kommunens

verksamheter.

e Rekryteringsarbetet ska starka kommunens arbetsgivarvarumérke och bidra till en

inkluderande arbetsplats dar mangfald tas tillvara.
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Grundprinciper

Rekryteringar i Eda kommun ska praglas av:

Likabehandling och icke-diskriminering

Alla kandidater ska ges likvardiga mojligheter oavsett kén, konsidentitet eller uttryck, etnicitet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder. Beslut i
alla delar av rekryteringsprocessen ska baseras pa sakliga och relevanta grunder sa som

kompetens och férmaga att utféra arbetet.

Kompetensbaserad rekrytering

Kommunen ska anvdnda sig av kompetensbaserade urvalsmetoder som inkluderar:
e Tydliga kravprofiler
e  Strukturerade intervjuer
e Arbetsprover eller tester nar det &r relevant
e Referenstagning baserad pa definierade kompetenser

Syftet ar att minska risken for subjektiva bedémningar och starka traffsakerheten i rekryteringen.

Transparens

Rekryteringsprocessen ska vara 6ppen och begriplig. Alla beslut ska kunna motiveras och ska félja

gallande lagstiftning och interna riktlinjer.

Vad ar kompetens?

Kompetens ar en individs férmaga att omsatta erfarenhet, kunskaper, personlighet och
problemltsningsférmaga i konkreta och framgangsrika beteenden. Vad som ar ett framgangsrikt

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

i exempelvis system, sprak eller lagstiftning.

e Personlig kompetens handlar om de beteenden som ar viktiga for att lyckas och trivas i en

specifik roll. Det handlar om hur man gér, inte bara vem man &r.

| var rekryteringsprocess ar det viktigt att vi staller ratt krav pa kompetens for att kunna ha en

langsiktig strategi for kommunens kompetensforserining, bade pa kort och lang sikt.
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Ansvarsfordelning

Rekryterande chef ansvarar for hela rekryteringsprocessen och att den féljer faststalld
rekryteringspolicy samt géllande lag och avtal.

HR-avdelningen finns till forfogande som en radgivande funktion under hela
rekryteringsprocessen. Vid chefsrekryteringar erbjuder HR ett sarskilt stéd infér planering och
genomférande av processen, och deltar darefter i den omfattning i den omfattning som den

rekryterande chefen dnskar.

Vid rekrytering av chefer och arbetsledande befattningar ska samverkan med fackliga parter ske.
Samverkan sker dels genom fackligt deltagande vid chefsrekrytering, dels vid efterféljande
forhandling enligt MBL.

Rekrytera brett och ratt kompetens

Varje rekryteringsprocess ska genomforas professionellt dar alla som ar i kontakt med oss blir

behandlade lika och far en positiv upplevelse av Eda kommun som arbetsgivare.

| Eda kommun bor man i rekryteringssammanhang forhalla sig till féljande fem punkter. Samtliga
punkter syftar till att stdrka Eda kommuns arbetsgivarvarumarke, trygga framtidens

kompetensforsdrjning och samtidigt bidra till ett mer jamlikt samhalle.

Rekrytera professionellt och fordomsfritt

Samtliga rekryteringar ska genomforas enligt Eda kommuns framarbetade rekryteringspolicy.
Genom att arbeta pa ett strukturerat satt 6kar chanserna for att genomfora en kvalitativ
rekrytering dar ratt kompetens anstalls for ratt uppdrag.

Rekrytera bredare

Att bredda rekryteringen handlar om att skapa férutsattningar for att rekrytera manniskor med
olika bakgrund. Kommunen stravar efter att ha en personalsammanséattning som speglar
samhallet vi lever i. Det behdvs medarbetare med olika kompetenser och erfarenheter for att
kunna erbjuda en god valfard till vara medborgare. Genom att anstalla personer med olika
funktionsvariationer, harkomst, kén eller alder breddar vi kompetensen i verksamheten.

Praktiskt innebar det att se dver kvalifikationskraven som stélls i rekryteringssammanhang och
fundera 6ver hur dessa kan anpassas till en bredare malgrupp. Det innebér ocksa att rekryterande
chef ska analysera om en reguljar rekryteringsprocess ar enda sattet att rekrytera ratt kompetens
till uppdraget eller om alternativa rekryteringsvagar sa som via arbetsmarknadspolitiska insatser,

praktikplatser och n&tverk ocksa kan vara aktuella.

Eda kommun ska verka for att vara en inkluderande arbetsgivare och bidra till att personer som

star en bit utanfér arbetsmarknaden far en maéjlighet att etablera sig. | de fall det bedéms lampligt
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att anvanda en alternativ rekryteringsvag, dar en person i denna situation kan ges en mgjlighet att
komma in pa arbetsmarknaden, kan undantag fran den rekryteringsprocess som beskrivs i denna
policy goras. Detta eftersom en reguljar rekryteringsprocess kan utgora ett hinder fér individer
som befinner sig utanfor arbetsmarknaden.

Vid fragor kring alternativa rekryteringsvagar, kontakta HR-avdelningen.

Heltid som norm

Grundprincipen vid rekrytering av tillsvidareanstallda ar heltidsanstallning och heltidsarbete. Vid
speciella tillfallen kan undantag vara nddvandiga. Heltid som norm inom vélfarden ar betydelsefull
for framtida kompetensférsérjning och ett viktigt steg for en mer jamstalld och jamlik
arbetsmarknad.

Stimulera intern rorlighet

Intern rorlighet innebar att medarbetaren antingen byter befattning/uppdrag eller kvarstar i sin
befattning men byter placering.

Intern rorlighet ger fordelar bade for medarbetaren och organisationen. Genom att lata
medarbetare byta roller eller placeringar kan arbetsgivaren behalla viktig kompetens och
samtidigt sprida kunskap inom organisationen. Fér medarbetaren innebér det utveckling och nya
mdjligheter, vilket kan gora att de valjer att stanna kvar i stéllet for att stka sig till andra
arbetsgivare. Denna rorlighet bidrar ocksa till att skapa en larande organisation dar erfarenheter
delas och utvecklas.

Stimulera intern rérlighet innebar att uppmuntra medarbetare att forflytta sig eller byta arbete
inom organisationen. Detta kan till exempel ske genom att chefer aktivt informerar om lediga
tjanster i kommunkoncernen vid APT, lyfter mojligheten till tillfalliga vikariat eller projektuppdrag
samt tar RUS-samtalen till hjalp for att fanga upp medarbetares énskemal om férandring. Som
rekryterande chef ska man ta hansyn till interna sdkande som uppfyller kravprofilen i en
rekryteringsprocess da dessa bor kallas pa intervju.

For mer information om vilka méjligheter gallande lagar och avtal ger till intern rorlighet, kontakta

HR-avdelningen.

Kandidatupplevelse och arbetsgivarvarumarke

Hur vi agerar under en rekrytering har stor paverkan pa kandidatupplevelsen och pa bilden av
kommunen som arbetsgivare. Vi kan paverka kandidatupplevelsen pa olika satt. God
kommunikation genom hela rekryteringsprocessen ar ett av de viktigaste och mest effektiva
satten. Det bidrar till en 6kad upplevelse av transparens och rattvisa hos kandidaten. Genom god
kommunikation 6kar chansen att kandidaten far en positiv bild av oss som arbetsgivare, dven om
personen inte blev anstalld.



Sida 8 (14)

Rekryteringspolicy

Rekryteringsprocessen

Nedan foljer en beskrivning av de olika stegen i rekryteringsprocessen samt hur arbetet ska
bedrivas i Eda kommun.

Infor rekrytering

Ett professionellt och strukturerat avslut av anstallningen skapar goda foérutsattningar for att
identifiera kompetensbehov och férbereda en bra introduktion. Samtidigt kan verksamheten

behalla viktig kunskap och erfarenhet.

Nar en medarbetare slutar och behéver ersattas, ar det viktigt att ta tillvara pa medarbetarens
kompetens och kunskaper om arbetet. Det innebar att 6verféra kunskap till nya eller befintliga

kollegor och kanske dven omvardera och férandra rollen infér nyrekryteringen.

| samband med att en medarbetare ar pa vag att avsluta sin anstallning erbjuds ett avslutsamtal.
Samtalet ger mojlighet att samla in underlag till kravprofil och kompetenséverféring i god tid.

Ibland uppstar behov av rekrytering till f6ljd av att uppdrag eller verksamhet férandras, vilket
kraver ny eller annorlunda kompetens. Da kan befintliga arbetssatt behtva avvecklas eller
kompletteras. Vid alla verksamhetsandringar ska medarbetare involveras i enlighet med
arbetsmiljolagen och MBL. Darfor ar det viktigt att som chef fora dialog i verksamheten kring

forandringarna och hur det paverkar arbetsplatsen.

Behovsanalys

Infor att en rekryteringsprocess startas ska en behovsanalys géras. Har ses verksamhetens behov
6ver med analys pa bade kort och lang sikt. Om behovsanalysen resulterar i en forandring av
bemanningskravet i verksamheten ska detta férhandlas med berérd facklig part enligt MBL. Om
behovsanalysen resulterar i stérre forandring av innehall i tjdnsten ska dven detta férhandlas med
berord facklig part enligt MBL.

Kravprofil

Kravprofil ska upprattas infor varje rekrytering, oavsett om det ar en ny eller befintlig tjanst som
ska tillsattas. Kravprofilen kan ses som en forlangning av behovsanalysen och ska besvara fragan
om vilken kompetens som behdvs for att utfora de arbetsuppgifter som ingar i tjansten. Det ar av
stor vikt att kravprofilen ar konkret och tydlig. Detta for att rekryterande chef pa ett enkelt och
sakligt satt ska kunna beddéma inkomna anstékningar och gora ett opartiskt och sakligt urval, men
ocksa for att intresserade kandidater pa ett enkelt satt ska kunna se vad som kravs for att vara

aktuell for en tjanst.
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Av stor vikt ar att skall-krav och bor-krav sarskiljs:

Skall-krav: ska ses som de grundlaggande férutsattningarna for en tjanst. Detta ar krav som inte

ska asidosattas senare i rekryteringen.

Bor-krav: motsvarar énskvarda men inte helt avgérande krav fér en tjanst.

Kravprofilen &r ett styrande dokument och ska alltid innehalla:

Befattningsbeskrivning

Formella krav (skall-krav som exempelvis legitimationer, utbildningar, kérkort)
Meriterande kompetenser (bér-krav)

Personliga kompetenser kopplade till arbetsuppgifterna

Eventuella sdkerhetskrav eller bakgrundskontroller (exempelvis belastningsregister)

Rekryteringsordning

Infor samtliga rekryteringar ska nedanstaende regler beaktas. Férst om inte tillsattning sker

genom nagot av, i ordningsfoljd, nedanstaende steg fortsatter rekryteringsprocessen till

annonsering.

1.

Omplacering av medarbetare
Rekryterande chef kontaktar HR-avdelningen fér avstamning om det finns medarbetare
som ar aktuella for omplacering utifran kravprofilen for tjansten enligt LAS §7 andra

stycket.

Stadigvarande forflyttning
Stadigvarande forflyttning enligt AB kap. 3 §6.

HGjd sysselsattningsgrad
Finns det deltidsanstalld medarbetare pa arbetsstallet som formellt ansokt enligt
kommunens riktlinjer om hégre sysselsattningsgrad ska det prévas om arbetstagare ska

erbjudas hojd sysselsattningsgrad enligt LAS §25a och AB §5.

Foretradesratt till ateranstallning
Rekryterande chef kontaktar HR-avdelningen for att kontrollera om det finns medarbetare

som begart féretradesratt och uppfyller kravprofilen enligt LAS §25 och AB §35.

Intern frivillig rérlighet inom Eda kommun

Intern frivillig rorlighet innebar att medarbetare kan soka lediga tjanster eller byta
placering inom organisationen pa eget initiativ. Rekryterande chef ska, innan extern
rekrytering sker, préva om det finns interna kandidater som uppfyller kravprofilen.
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6. Extern rekrytering
Extern rekrytering innebar att tjansten tillsatts av person utanfér organisationen genom
till exempel annonsering eller annat alternativt rekryteringssatt som beskrivs i detta
dokument.

Annonsering

All annonsering av tjanster sker via kommunens digitala rekryteringssystem, vilket innebar att
tjansterna finns synliga internt pa kommunens intranat och externt p& kommunens hemsida samt
hos Arbetsformedlingen. For annonsering i andra kanaler, sa som sociala medier, kontaktar
rekryterande chef HR-avdelningen. Eventuell kostnad fér extra annonsering i sociala medier eller
dylikt star rekryterande chef/verksamhet for. | vissa rekryteringar till exempel chefsrekryteringar
kan rekryteringsbolag behova anvandas. Aven i dessa fall kontaktar rekryterande chef HR-

avdelningen och det ar rekryterande chef/verksamhet som star for kostnaden.

Annonser ar marknadsféring av kommunen som arbetsgivare och rubriken ska locka ratt sokande.
Bade innehallet i texten och val av annonseringskanal ar avgérande for att hitta ratt kandidater.

Rekryterande chef ansvarar for att annonsen stammer éverens med kravprofilen.

Ansokningsperioden ska vara minst 14 kalenderdagar. Arbetsgivaren bedémer om annonsering ska
ske internt och/eller externt. Vid intern rekrytering ska detta tydligt framga i annonsen. Om
arbetsgivaren bedémer att utannonsering inte ska ske, da det exempelvis finns interna kandidater
som uppfyller kvalifikationskraven, ska arbetsgivaren informera berérda fackliga parter.

Ansokan ska huvudsakligen ske genom kommunens digitala rekryteringssystem. Samtliga
inkomna anstkningar ska registreras i rekryteringssystemet. Eventuella anstkningar som
inkommit via exempelvis brev registreras manuellt i rekryteringssystemet. Om en ansdkan lamnats
till kommunen pa annat s&tt, exempelvis i brevlada, i lokal eller pa posten och det kan antas skett
innan eller pa den sista anstkningsdagen, anses den att ha kommit in i tid, om den sa inkommit till
rekryterande chef narmast foljande arbetsdag.

For att en kandidat ska beaktas i urval maste kandidaten ha sokt den specifika tjansten denne ar
intresserad av. Det ar inte tillatet att flytta kandidater mellan olika rekryteringsprocesser utan den
enskildes samtycke da detta inverkar negativt pa kravet om opartiskhet och saklighet.

Kommunen hanterar inte spontananstékningar. Dessa besvaras med hanvisning till publicerade
annonser pa den externa hemsidan.

Hantering av ans6kningshandlingar

Ansokningshandlingar ska alltid hanteras varsamt och med stor respekt fér de sékandes integritet.
Personuppgifter ska behandlas i enlighet med géllande lagstiftning och endast anvandas for syften
som &r direkt kopplade till rekryteringsprocessen.
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Samtidigt ar anstkningshandlingar som inkommer till Eda kommun som huvudregel att beakta
som offentliga handlingar. Det innebar att de kan komma att lamnas ut vid en begaran om allman
handling. Om en som inte deltar i rekryteringsprocessen dnskar att ta del av ansékningshandlingar
ska denne hanvisas till att géra en begaran om allman handling. Vid begaran om allmén handling
gallande anstkningshandlingar ska HR-avdelningen och/eller kommunens registrator kontaktas

innan utlamnande foér eventuell sekretessbedémning.

Urval

Vid urval far hansyn endast tas till ansokningar som har kommit in fére ansdkningstidens utgang.

Vid urvalet ansvarar rekryterande chef for att urvalet gors sakligt utifran uppstalld kravprofil.
Kompetens ska alltid ligga till grund fér vem/vilka som kallas till intervju. De kandidater som valjs

bort i urvalet ska valjas bort pa objektiva och sakliga grunder.

Intervju

Det ar rekryterande chef som avgdr vem/vilka som ska kallas till intervju. Kallelse till intervju ska

ske muntligen.

Intervjuer ska vara strukturerade och forberedda utifran kravprofilen. Om flera intervjuare deltar
ar det viktigt att roller och frageomraden ar klara pa forhand. Det ar viktigt att det &r samma
deltagare i intervjugruppen vid samtliga intervjuer och att gruppen inte ar fér stor. Max3 - 5
deltagare utdver kandidaten som intervjuas ar rekommenderat. Det ar rekryterande chef som

avgor vilka som deltar pa en intervju.

Vid chefsrekrytering ska fackliga representanter erbjudas méjligheten att traffa kandidaten. Den
fackliga intervjun kan ske vid separat tillfalle eller i egen grupp. Rekrytering av chef beddms enligt
MBL som viktigare férandring av verksamhet och ska darfér samverkas.

For att systematisera och kvalitetssdkra ska samma intervjumall anvandas fér samtliga kandidater.

Arbetsprover och tester

Arbetsprover och tester kan anvandas som en del av rekryteringsprocessen nar det bedéms
relevant. Metoden anvands framst vid rekrytering av chefs- eller specialisttjanster, men kan aven

tillampas i andra rekryteringar vid behov.

Det ar rekryterande chef som beslutar om arbetsprov eller tester ska inga i processen. Urvalet av
metod ska alltid vara kopplat till kravprofilens faststéllda kompetenser och genomféras pa ett

rattssakert, transparent och likvardigt satt.

Om behov finns av att anlita extern expertis for genomférande eller tolkning av testrestultat,

kontakta HR-avdelningen.
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Referenstagning

Infér anstallning ska alltid referenstagning ske. Detta ska ses som ett komplement till intervjun
och inga i den sammanlagda bedomningen infor anstéliningsbeslutet. For varje kandidat som ar
aktuell for anstallning ska minst tva referenser kontaktas varav minst en varit tidigare chef. For att
referenserna ska vara relevanta bér de helst vara kopplade till senaste anstallning, alternativt en

av de senaste anstéllningarna. Aven referenstagningen ska ha en tydlig koppling till kravprofilen.

En kandidats referenser ska endast kontaktas om kandidaten ar aktuell for anstalining. Det ar
enbart referenser som kandidaten sjalv angivit som ska kontaktas. Digital referenstagning kan
anvandas som ett stéd i processen, men ska ses som ett komplement och inte ersatta den

ordinarie referenstagningen.

Aven vid alternativa rekryteringsvagar sa som exempelvis arbetsmarknadspolitiska insatser ska

alltid en intern referenstagning goras via HR-avdelningen innan beslut om anstéalining sker.

Sakerhetsklassade tjanster och belastningsregister

Vissa tjanster inom kommunens verksamhet kan vara sdkerhetsklassade enligt

sakerhetsskyddslagstiftningen.

For vissa tjanster kravs det, enligt lag eller kommunens egna rutiner, att slutkandidaten uppvisar

utdrag ur belastningsregistret och/eller misstankeregistret innan anstallning kan ingas.

Rekryterande chef ansvarar for att informera kandidaten om ovanstaende och sékerstélla att
processen foljer faststallda riktlinjer.

For mer information om sédkerhetsklassning eller registerkontroller, kontakta HR-avdelningen.

Kontroll av ratt att arbeta i Sverige

Innan en anstallning kan ingas ska rekryterande chef sakerstélla att kandidaten har laglig ratt att
arbeta i Sverige. Kandidater som inte ar svenska medborgare eller inte har permanent
uppehallstillstand ska uppvisa giltigt arbets- och uppehallstillstand. Detta galler sarskilt for
personer som ar medborgare i lander utanfér EU/EES, samt for EU/EES-medborgare som saknar

dokumenterad réatt att vistas och arbeta i Sverige enligt géllande regelverk.

Kandidaten ska i dessa fall uppvisa giltigt tillstand som ger ratt att arbeta for rekryterande chef
innan anstallningsavtal kan ingas. Rekryterande chef ska dokumentera att giltigt tillstand

uppvisats enligt denna policy.

Anstallning

Beslut om anstallning far ej ske innan annonseringstiden I6pt ut, om inte det framgar tydligt i

annonsen att tillsattning kan komma att ske I6pande.
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Vidare ska beslut om anstallning grundas pa en saklig och samlad bedémning av kompetens,
erfarenhet, personlig lamplighet, intervju och referenser med utgangspunkt i kravprofilen. Den
kandidat som efter en samlad bedémning stammer bast éverens med kravprofilen ska erbjudas
tjansten.

Vid chefsrekrytering féreligger férhandlingsskyldighet gentemot berérda fackliga organisationer.
Dialog mellan arbetsgivare och berérda fackliga parter sker [6pande genom den sammansatta
rekryteringsgruppen, men férhandlingsskyldigheten enligt MBL géller och ska tillampas innan

beslut om anstallning sker.

Lon vid nyanstallning
Innan rekryterande chef erbjuder en kandidat anstalining behover l6nefragan vara tydligt
klargjord. Rekryterande chefs mandat i I6nesattningen regleras i kommunstyrelsens

delegationsordning och ska foljas.

Aven |6neférmaner och andra anstallningsvillkor bér bara tydligt kommunicerade med kandidaten
innan beslut om anstalining fattas, sa att bada parter har en gemensam forstaelse for

forutsattningarna i det kommande anstéllningsavtalet.

Anstallningsavtalet

Nar beslut om anstallning ar fattat, skrivs ett anstallningsavtal skyndsamt med den nyanstéllde.
Anstallningsavtalet skrivs i kommunens I6nesystem. Darefter ska den nyanstallde registreras via
kommunens intranat for att denne ska fa mailadress, konto samt behdrigheter till anvisade system
etc.

Checklista for bilagor till anstaliningsavtalet som ska lamnas utskrivet i original till HR-avdelningen
for arkivering i personakt:

e CVochanstkan

e Betyg, legitimation, certifikat etc.

e Signerad tystnadsplikt

e Medgivande om kontakt med anhorig

e Bisyssla

° L]

Aterkoppling

Nar éverenskommelse om anstallning traffats med kandidat ska 6vriga stkande aterkopplas.
Kandidater som varit pa intervju aterkopplas muntligen. Ovriga stkanden meddelas skriftligen via

rekryteringssystemet. Aterkoppling ska alltid ske till samtliga sékande!
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Aterkoppling ska ske inom hégst tvd mé&nader efter sista ansdkningsdatum I6pt ut. Om
rekryteringsprocessen drar ut pa tiden, alternativt avbryts utan tillsattning ska stkande informeras

om detta. Rekryterande chef ansvarar for dialog med s6kande samt att aterkoppling sker.

Avslutad rekryteringsprocess

Efter att kandidat anstéllts och samtliga sékanden aterkopplats ska rekryteringsprocessen avslutas
i rekryteringssystemet. Rekryterande chef ansvarar for detta.

Introduktion

En forutsattning for att arbetet med rekrytering ska falla val ut ar att den nyanstallde introduceras
pa ett bra satt i verksamheten och det nya uppdraget. Tid ska avséttas for introduktion pa ett
valplanerat satt och introduktionen bor vara bade 6vergripande och specifik for uppdraget. Det ar
rekryterande chef som ansvarar for att den nyanstéllde far en fullgod introduktion.

Rutiner kring introduktion finns pa kommunens intranat. Vid fragor, kontakta HR-avdelningen.
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Allmanna utskottet
Protokolisutdrag 2026-04-13

§ 34 Rekryteringspolicy
Diarienummer: KS/2026:33

Allmanna utskottets beslut

Allménna utskottet foresldr kommunstyrelsen anta Rekryteringspolicy. Tidigare
styrdokument ersatts.

Sammanfattning av arendet

Eda kommun star infor stora kompetensforsdrjningsutmaningar till f61jd av férdndrad
demografi och 6kad konkurrens om arbetskraft. For att kunna bemanna
verksamheterna med ritt kompetens, sdkerstélla god kvalitet och mdta medborgarnas
behov krivs en modern och enhetlig rekryteringsprocess. Kommunens nuvarande
rekryteringspolicy behover darfor fornyas.

Den foreslagna revideringen utgér fran géllande lagstiftning om saklighet,
likabehandling och meritbaserad bedomning vid rekrytering. Den tar ocksa hénsyn till
regionala och lokala prioriteringar kring kompetensforsorjning, social hallbarhet och
ett inkluderande arbetsliv. Policyn tydliggér kommunens ansvar att arbeta
professionellt, rattssidkert och forutsdgbart i alla rekryteringar, oavsett verksamhet och
tjanst.

Behovet av revidering aktualiseras av att kommunen bade méste stérka sin
attraktionskraft som arbetsgivare och 6ppna upp for fler vdgar in i arbetslivet. Genom
att arbeta mer strukturerat, kompetensbaserat och inkluderande dkar mdjligheterna att
hitta och behalla ratt medarbetare samtidigt som kommunen tar sitt samhéllsansvar
och bidrar till méngfald och delaktighet.

Sammanfattningsvis bedoms den uppdaterade rekryteringspolicyn ge kommunen
battre forutséttningar att bedriva en kvalitetssidkrad och langsiktigt hallbar
kompetensforsorjning. Detta leder fram till forslaget att policyn antas som nytt
styrdokument f6r kommunens rekryteringsarbete.

Forslaget till rekryteringspolicy har samverkats med fackliga parter pé centralrad
2026-03-26 utan anmarkning frén fackliga.
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Beslutsunderlag

Kommunledningsstabens tjansteskrivelse 2026-04-07
Forslag till ny rekryteringspolicy 2026-4-07

Efter beslut i kommunstyrelsen skickas det till

For kdnnedom
For atgard
HR-chef; Lina Olsson
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