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Inledning

Rekrytera medarbetare &r en av de storsta investeringarna arbetsgivaren gor
och det dr darfor viktigt att rekryteringsarbetet genomfors professionellt och
med hog kvalitet. Mjligheten att "reklamera” eller ”gora om” en felaktig
rekrytering dr ocksa starkt begransad med héansyn till bade juridiska och
ekonomiska faktorer. Rekryteringsprocessen édr dessutom ett sétt att
marknadsfora Eda kommun som arbetsgivarvarumérke.

Mal
Eda kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare.

Rekrytering och introduktion ska ses som en helhet vars syfte &r att tillsétta
ritt medarbetare pa ritt plats med ritt kompetens.

Syfte

Syftet med rekryteringspolicyn ér att kvalitetssdkra och fortydliga
kommunens rekryterings och introduktionsarbete. Det dr en styrka att Eda
kommun uppfattas som EN arbetsgivare. Syftet ar att:

Hitta de mest kompetenta och motiverade medarbetarna
- Agera professionellt mot arbetssokande
Marknadsféra kommunen som arbetsgivarvarumirke

Grundlaggande varderingar

Vér grundsyn ar alla ménniskors lika virde. Ingen féar diskrimineras och all
rekrytering ska ske med beaktande av dessa virderingar!

« Eda kommun beméter alla som sokt arbete hos oss med respekt.

Vi har ett professionellt forhéllningssitt som ger sokande en positiv
bild av kommunen som arbetsgivare.

Intern rorlighet

Eda kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom
organisationen och tar sirskilt hdnsyn till interna sdkande 1
rekryteringsprocessen. Interna sokande ska dock alltid soka lediga tjénster
enligt samma principer som externt sokande och kallas inte till intervju per
automatik.

Rekryteringsansvaret

Ansvaret for arbetet med rekrytering och for anstéllning ligger hos ndrmaste
chef. Personalavdelningen finns till forfogande for rdd och stdd under hela
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processen. Vid rekrytering till arbetsledande befattningar ska
personalavdelningen och de fackliga organisationerna alltid involveras.

Provning av rekryteringsbehov

Nir ett rekryteringsbehov uppstér ska en noggrann provning alltid géras
forst. Utred foljande:

- Ska organisationen fordndras utifran verksamhetens nuvarande och
framtida behov?

- Ska befattningen foréndras helt eller delvis?

- Kontrollera med personalavdelningen om det finns
omplaceringsbehov

Rekryteringsprocessen

Kravprofil

Nérmaste chef ansvarar for att en kravprofil for befattningen tas fram. En
vil genomford kravprofil blir ett underlag for hela rekryteringsarbetet.
Syftet med kravprofilen &r att fa ett underlag for att hitta rétt sokande med
ritt kompetens. Kravprofilen ska innehélla arbetsuppgifter for befattningen
samt vilka kunskaper och egenskaper den person man soker ska ha. Vidare
ska kravprofilen vara framétriktad da den person som anstélls ska vara rétt
savil idag som 1 morgon. Det dr dérfor viktigt att annonsen ar korrekt och
tillforlitlig nir det géller uppgifter om verksamheten, organisationen,
kvalifikationer och arbetsuppgifter.

Oavsett om den lediga befattningen ar en visstids- eller tillsvidareanstillning
ska kravprofilen utformas lika noggrant.

Anvdnd mall for kravprofil som finns i mallar.

Arbetsrattslig provning och anmalan till personalavdelning

Det finns lagkrav att kommunen ska erbjuda arbete till personer som har
omplaceringsbehov. Den aktuella personen maste ha tillrdckliga
kvalifikationer for arbetet. Det har Personalavdelningen delegation att
besluta om och dérfor ska alla lediga tillsvidareanstillningar anmalas till
Personalavdelningen innan annonsering sker.

Annonsering

En befattning anses klar for annonsering da det inte finns
omplaceringsbehov eller LAS-foretrade att tillgodose.

Lediga befattningar som &r 6 manader eller langre ska alltid annonseras.

Annonsering ska ske externt for att hitta den mest kvalificerade sdkande.
Det ska aldrig finnas nagot tvivel om att kommunen i varje
rekryteringssituation gor sitt yttersta for att hitta ratt medarbetare pa rétt
plats med ritt kompetens.

Annonsering sker genom kommunens digitala rekryteringsverktyg.
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Niér en annons laggs in i1 systemet ldnkas den automatiskt till kommunens
hemsida och till Arbetsformedlingen. Ansvarig chef far bedéma om det
utover det behdver annonseras i annan media och stér 1 sé fall for kostnaden.

Ansokningstid

Ansokningstiden ska vara minst 14 dagar for att kommunen ska framsta som
trovirdig nér det giller ett handlande som sorjer for att ménga ska
uppmédrksamma annonsen. Den kan dven forlédngas 1 syfte att fa béttre
underlag for slutligt urval.

Hantering av ansokningar

Ansokningshandlingar ska behandlas med respekt for de sokandes integritet.
Nér ansokningstiden dr slut ska varje sokande {3 ett skriftligt meddelande
frdn arbetsgivaren som bekréftar att vi mottagit deras ansdkan. Detta
meddelande gors automatiskt om ansdkan inkommer digitalt.

En del sokande dnskar anonymitet i rekryteringsprocessen, oftast for att inte
stora relationen med sin nuvarande arbetsgivare. Med hansyn till
offentlighetsprincipen kan ett sadant dnskemal i ett skarpt lidge inte
tillgodoses. Daremot kan vi som arbetsgivare védja till media och 6vrig
omgivning att den sdkande vill vara anonym, vilket brukar respekteras.

Urval

Alla ansékningar inkommer digitalt och ett urval kan goras direkt 1 det
digitala rekryteringsverktyget eller pd annat lampligt sétt. I det fall en
pappersansokan inkommer ska de ldggas till 1 det digitala verktyget. Utga
alltid frén faststélld kravprofil och sékerstéll att ingen diskriminering sker i
urvalsforfarandet. Ar ansdkningarna ménga bor de sorteras i tre grupper.

1. Aktuella for intervju- uppfyller kraven i kravprofilen

2. Intressanta- uppfyller delvis kraven i kravprofilen

3. Uppfyller inte kraven.

Det ér en fordel om flera personer gar igenom ansdkningarna.

Intervju

Det dr ndrmaste chef som fattar beslut om hur ménga som ska kallas till
intervju.
Deltagande vid intervjun

Chefen bor pa forhand gora klart vilka medarbetare som ska vara med vid
intervjutillfillet och reflektera 6ver 1 vilken omfattning de kan tillféra nigot.
Klargor vilka roller alla ska ha dvs vem som ska leda intervjun och vem som
ska anteckna, observera och stélla kompletterande frdgor mm.

Vid rekrytering till en arbetsledande befattning ska de fackliga
organisationerna ges mojlighet att delta vid intervjuerna.

Genomférande

Anvind mall for frdagebatteri som finns i mallar.

- Oppna intervjun med presentation av deltagarna.

- Borja intervjun med en presentation om arbetsplatsen, verksamheten
och kommunen. Anvdnd presentation som finns i mallar.

- Anpassa fragebatteriet till aktuell tjanst.

- Fragorna i intervjun bor 1 forsta hand vara 6ppna och undvik ledande
fragor.
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 Den kallade ska kunna uppvisa dokumenterade meriter och utdrag ur
belastningsregister om detta begérs.

+  Avsluta med att [dmna besked om tidplanen for den fortsatta
processen med rekryteringen.

Efter intervjutillfillet bor det finns en gemensam syn pa vilka kandidater
som ska gé vidare, om kravprofilen varit tydlig.

Nir det giller chefsbefattningar kan det ibland behdvas fler
intervjuomgéngar och tester ska dvervégas.

Referenser

Syftet med referenstagning &r att komplettera bilden av den sokandes
erfarenheter, arbetsresultat, kompetens och personlighet. Bista resultat
uppnds om referenstagningen ar vil forberedd med konkreta fragor. Det dr
sarskilt viktigt att ta referenser av nagon i arbetsledande stéllning pa den
sOkandes senaste arbetsplats och att forsoka ticka in olika delar fran
arbetslivet.

Anstallningsbeslut

Niér meriter, intervjuer och referenser utvirderats meddelar chefen forslag
till vem som man vill férorda for anstdllningen. Nér det géller chefstjénster
ska forslaget forhandlas med de fackliga organisationerna enligt §11 MBL,
innan beslut.

Nér samrdd och ev forhandling &r klar fattar den som har delegationen
beslut om anstéllningen. Det &r alltid den som &r mest kvalificerad som ska
erbjudas anstédllningen oavsett kon, etisk och religios bakgrund, sexuell
laggning etc. Nir beslut om anstéllning har fattats ska det forst meddelas till
den s6kande som erbjuds anstéllning.

Lon vid nyanstéllning

I samband med att anstéllningen erbjuds maste ocksa chefen gora klart 16n
for anstéllningen. Regler om detta finns i kommunens Lonepolicy.

Loneformaner och andra anstillningsvillkor bor klaras ut med den sokande
innan anstéllningsbeslutet fattas, sa bada parter kénner till forutsittningarna
for avtalet.

Kontroll vid anstallning

Innan anstillning ska ocksa utdrag ur belastningsregister, utbildningsbevis
mm kontrolleras.
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Anstallningsavtalet

Nir anstdllningen &r klar ansvarar chefen for att anstdllningsbeslut gors. Nar
beslutet ar fattat, skrivs ett anstdllningsavtal skyndsamt med den nyanstéllde
och detta ldmnas i original till personalavdelningen. Dérefter ska den
nyanstillde registreras pd insidan for att denne ska fa tillgang till ett konto
samt behdrigheter till system mm.

Checklista for bilagor till anstdllningsavtalet:
«  CV och ansokan
- Betyg, certifikat och intyg etc.
Tystnadsplikt
« Medgivande om anhorig
- Bisyssla
- Bilavtal
+  Postfullmakt
- Belastningsutdrag
«  Schema

Originalen forvaras 1 personalakten som finns hos personalavdelningen.

Aterkoppling/feedback

Alla som varit p intervju ska efter intervjun och nir beslut fattats fa en
direkt feedback av chefen som sakligt ska kunna motivera sitt beslut. De
som inte varit pa intervju meddelas via det digitala rekryteringsverktyget.
Det ér visentligt att de som sdker, men inte far jobb hos oss, far en bra
behandling och aterkoppling pa sitt deltagande. Den uppfattning de far om
oss 1 en sddan situation formedlas bland vénner och bekanta. Denna kategori
blir ndgon form av “ambassadorer” for var verksamhet, vare sig vi vill det
eller inte.

Introduktion

Det ér viktigt att nyanstillda kénner sig vdlkomna till kommunen och att de
ges en bra introduktion for att de ska ha det basta forutsittningarna att utfora
ett bra arbete. Introduktionen ar obligatorisk och viktig oavsett med vad och
var 1 organisationen medarbetaren ska arbeta. Det 4r ocksa den forsta tiden pa
arbetsplatsen som ofta avgér om nyanstillda stannar kvar och satsar pa det nya
jobbet.

Rutiner for introduktion finns pd Insidan. Dessa fungerar som ett stod i
introduktionen av nyanstéllda och kan utdkas eller minskas beroende pa vem
som ska introduceras. Utdver dessa dvergripande rutiner forekommer lokala
introduktionsdokument eller dokument specifika for sérskilda
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personalkategorier, t.ex. checklista for introduktion av nyanstéllda
sjukskoterskor.
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