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Inledning

Att anstilla nya medarbetare dr en oerhort viktig och langsiktig investering. Att
hitta medarbetare med ritt kompetens och som fungerar i grupp och
organisation ir en avgorande faktor for att vi ska nd vara mal. En
felrekrytering dr ofta en bade kostsam och smartsam process for bade individ,
grupp och organisation. Det ar dirfor av storsta vikt att chefer som rekryterar
medarbetare har god kunskap om alla bitar i rekryteringsprocessen.

Fagersta kommun ska, utan undantag, ha en strukturerad och objektiv process
dir urval ska grundas pa den potentiella medarbetarens kompetens och
tormagor. Férdomar, diskriminering, subjektiva virderingar far inte
forekomma.

I detta dokument kommer Fagersta kommuns rekryteringsprocess att
beskrivas. Denna process ska f6ljas vid samtliga rekryteringar i Fagersta
kommun. Processen kommer att beskrivas steg for steg och varje ny chef ska
utbildas 1 denna process. HR kommer att vara behjilplig vid eventuella fragor.
Att fraga en gang for mycket ar battre dn att gora en felbedomning.

Mal och syfte

Sveriges kommuner och regioner star infor stora
kompetensforsorjningsproblem. Manga arbetsgivare slass om allt firre
medarbetare. Det dr darfor av viktigt att forsta att dven rekryteringsprocessen
ar ett sitt att marknadsféra oss och visa att vi dr en attraktiv arbetsgivare. Det
ar dirfor av vikt att alla rekryteringar 1 Fagersta kommun ska halla en sa hog
kvalitet att vi kan anstdlla medarbetare som har ritt kompetens och dir de
personliga egenskaperna gar 1 linje med att service till vira medborgare alltid
gar 1 forsta hand. Rekryteringsprocessens alla steg ska sakerstilla goda
rekryteringar fran inledning till avslut. Nir vi anvinder denna process
sikerstiller vi en enhetlig och rittvis rekryteringsprocess dar
kompetensbaserad rekrytering utgér grunden for all rekrytering. Vidare
siakerstaller vi att alla chefer har ett professionellt bemotande mot samtliga
kandidater och darmed stirker och uppritthaller bilden av Fagersta kommun
som en attraktiv arbetsgivare. Genom att folja rekryteringsprocessens alla steg
siakerstaller vi ocksa att lagar, avtal och policys efterfoljs, att de
rekryteringskanaler vi bestimt ska anvindas ocksa anvinds av alla samt vi far
en systematisk och tidseffektiv process dir kostsamma misstag undviks.

Diskriminering och likabehandling

Vir diskrimineringslagstiftning férbjuder diskriminering pa grund av kon,
konsidentitet eller konsuttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell liggning och alder. Det édr av
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stor vikt att anstallningsprocessen beaktar diskrimineringslagens alla aspekter i
alla delar av ett anstillningsférfarande.

Enligt foraldraledighetslagen ska heller inte de som ir eller ska vara
forildralediga bli missgynnade om de soker arbete.

HR ska tillsammans med chefer, medarbetare och fackligt fértroendevalda
gemensamt ansvara for att det finns goda rutiner f6r att motverka
diskriminering i rekrytering och anstillningsférfarandet. Det dr av stor vikt att
dokumentation sker under hela rekryteringsprocessen i det fall en tvist
gillande forfarandet skulle uppkomma 1 ett senare skede.

For mer information se diskrimineringslagen och forildraledighetslagen samt
do.se.

Fagersta kommun ska tillse att all rekrytering, saval internt som externt, ska
ske utan diskriminering. I samtliga rekryteringsprocesser ska ALLA s6kanden
behandlas lika oavsett kén, konsidentitet eller konsuttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell ligening
eller dlder. S6kanden far inte heller missgynnas om de ar eller ska vara
forildralediga.

For att Fagersta kommun ska fd en kvalitetssikrad rekryteringsprocess krivs
att samtliga rekryterande chefer foljer rekryteringsprocessen och beaktar
likabehandlingsperspektivet genom hela processen.

Forberedelser

En behovsanalys ska alltid upprittas. En behovsanalys bestar av en mal- och
ansvarsbeskrivning samt en kravprofil. Att arbeta med en behovsanalys dr en
grundliggande faktor for att halla en god kvalitet pa vart rekryteringsarbete.
Det dr ocksa en viktig faktor for att kunna arbeta med var
kompetensforsorjning pa sikt. Vad dr vért behov nu och vad ar vart behov pa
sikt? Det ér viktigt med omvirldsanalyser for att se huruvida vi ska férindra
en tjanst infor en nyrekrytering for att méta kommande behov fran vara
medborgare. Anvind darfor aldrig en gammal annons som underlag for en
rekrytering.

En kravprofil ska goras for alla tjanster inom organisationen och ska utformas
efter uppdrag och verksamhetens behov. D4 urval och bedémning ska ske
utefter kravprofilen sd dr det av stOrsta vikt att varje chef grundligt gar igenom
vad som krivs for varje enskild tjanst. En kravprofil ska, utan undantag,
diarieforas for eventuella kommande tvister kring ett anstallningsforfarande.

Var annonsering ska beakta likabehandlingsperspektivet och f6lja var policy f6r
annonsering.
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Urval och bedémning av kandidater ska baseras pa hur vil de uppfyller
kriterierna i kravprofilen.

Anstéllningsinteryjuer baseras pa kompetensbaserad rekrytering. Vid samtliga
intervjuer och urvalsmetoder saisom arbetsprover och tester, ska alla
kandidater behandlas lika och inte utsittas for exempelvis hégre krav dn 6vriga
kandidater.

Behovsanalys

Nir ett rekryteringsbehov uppstar sa ska chefen for verksamheten goéra en
analys av de behov verksamheten har och hur aktuell tjdnst ser ut. Denna
process kan med férdel genomfoéras 1 samrad med HR. Sannolikt kan
forutsittningarna forandrats sedan nuvarande befattningshavare anstilldes.
Bemanningen i var organisation ska ses 6ver med viss kontinuitet och sérskilt
infor en rekrytering, ur ett kort- och langsiktigt perspektiv. For att klargora
detta behov kan man utga ifrdn ett antal fragor som presenteras nedan.

e Vad ir vart grunduppdrag och vad efterfragar vira medborgare?

e Pokuserar vi pa ratt saker?

e Omvirldsanalys, vilka forandringar kan vi férvinta oss i framtiden
savil internt som externt? Pa vilket sitt kan vi férvinta oss att
behoven dirfér kommer att dndras pa sikt?

e Vad ir det for arbetsuppgifter vi har och vilken kompetens behovs for
att kunna utfora dessar

e Hur ser en optimal bemanning ut utefter dessa behov?

e Vad har vi f6r kompetenser 1 arbetsgruppen idag?

e Vad har vi f6r ekonomiska forutsittningar for enheten? Det dr viktigt
att klargora vilken l6neniva som kan vara aktuell vid en nyrekrytering.

e Har nagra medarbetare uttryckt 6nskemal om utveckling och vilken
potential finns f6r dettar?

e Vad finns det for kompetenser inom organisationen i stort som kan
mota ett eventuellt nytt behov?

e Tinns efterfraigad kompetens pa arbetsmarknaden?

Slutsatsen av en behovsanalys behdver inte vara att en ersiattningsrekrytering
ska genomforas. Andra 16sningar kan vara aktuella.

e Ilinje med heltid som norm i Fagersta kommun sa kan det, innan detta till
fullo ar genomfort, finnas maéjlighet att Oka sysselsittningsgraden for
deltidsanstillda medarbetare. Om arbetsuppgifterna avviker fran den
deltidsanstilldes ordinarie arbetsuppgifter maste det forst utronas om den
anstallde har kompetens for de eventuellt nya arbetsuppgifterna.

* En annan strategi ér att kompetensutveckla de medarbetare som redan
tinns pa arbetsplatsen.

* Att se 6ver hur arbetsuppgifterna ir férdelade och se 6ver mojligheten att
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omfordela dem inom avdelningen, férvaltningen eller organisationen.

*  Omorganisationer, tekniska 16sningar eller internt samarbete med annan
verksamhet inom organisationen kan ocksa ge férdelar som ger ett
minskat behov av ny arbetskraft.

e Attupphora med vissa, for enheten, icke relevanta arbetsuppgifter

* Att hyra in medarbetare frin bemanningsforetag

Kravprofil

Kravprofilen ir ett oerhort viktigt dokument i en rekryteringsprocess. Det ér
den som ligger till grund for vara urval av potentiella medarbetare. Det ar, som
tidigare namnts, ocksa viktigt att kravprofilen diariefors. Vid en eventuell tvist
kan vi pavisa vad som star 1 kravprofilen och dirmed pavisa varfor vi valde ut
vissa personer till intervju och varfor vi valde bort andra. En kravprofil ska
alltid innehalla en arbetsbeskrivning och kompetenskrav.

I arbetet med att uppritta en kravprofil kan HR med fordel vara involverade,
s ocksa nuvarande befattningshavare, 6vriga medarbetare samt representant
fran aktuell arbetstagarorganisation. Att arbeta pa detta sitt gor att en bred
och komplett bild av aktuell tjanst kan framkomma. Viktigt att papeka i detta
sammanhang dr att vid storre forindringar av arbetets innehall ska
samverkansgruppen inom respektive férvaltning goras delaktiga i denna
process.

Arbetsbeskrivning

En beskrivning av de arbetsuppgifter och ansvarsomraden som hor till
tjansten ska upprittas. Tank pé att arbetsuppgifterna kan ha férandrats och
kan férindras dven pa sikt.

Kompetenskrav

Utifran den arbetsbeskrivning som gors ska sedan en bedémning av vilka
kompetenser som efterfragas for aktuell tjanst. I denna process maste beaktas
vilka krav som en ny potentiell medarbetare kan sta infér pa sikt.

e Examen, utbildning och yrkeslegitimation. Stiller tjainsten krav pa en
speciell examen, utbildning eller yrkeslegitimation. Krivs det kérkort for
aktuell tjanst?

» Kunskaper, firdigheter och erfarenhet. Ar det si att mingarig erfarenhet
kan kompensera en efterfragad utbildning? Vad kan medarbetaren lira sig
pa plats och vilka erfarenheter maste personen ha fran borjan? Maste
personen ha lang erfarenhet och vara sjilvgiende eller finns méjlighet till
att anstilla en nyexaminerad person som tilldelas en mentor?

* DPersonliga egenskaper. Formella krav bor kombineras med personliga
egenskaper. Vilka personliga egenskaper krivs for att fungera i
arbetsgruppen och i organisationen i stort. Det dr bra att konkret definiera
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vad dessa egenskaper kan ge for respektive specifik enhet

*  Opvrigt, sisom exempelvis kontakter och nitverk. Fundera éver vilka
fordelar det skulle vara med att anstilla en person som har etablerade
kontakter och nitverk.

I 6vrigt bor man fundera om tjdnsten stiller specifika fysiska eller medicinska
krav? Arbetsgivaren far inte diskriminera nagon pa grund av medicinska skil,
men det dr dnda klokt att utréna om det finns nagot i arbetsmiljon som kan
vara ohilsosamt for en person med exempelvis allergi eller om arbetet dr sd
tungt att det faktiskt stiller krav pa en god fysik.

Det dr ocksa viktigt att sdrskilja krav fran vad som dr meriterande. Vissa
specifika saker maste kanske vara ett absolut krav medan andra kan vara
meriterande. Gl6m heller ¢j att granska kraven ur ett
diskrimineringsperspektiv. Ar alla krav nédvindiga och kan de leda till indirekt
eller direkt diskriminering.

Fundera 6ver vilka krav som har relevans f6r férmagan att kunna utfora de
arbetsuppgifter som finns inom ramen for aktuell tjdnst. Vi maste alltid kunna
motivera de krav vi stiller. Vi maste ha for 6gonen att varken stilla f6r hoga
eller for laga krav. For hoga krav kan resultera i att ingen eller bara nagra fa
personer soker jobbet, medan laga krav kan gora att alltfér manga soker ett
arbete de inte ér kvalificerade for, vilket i sin tur medfér mycket arbetet for
organisationen.

I arbetet med kravprofilen, anvinds verktygen 1 Visma recruit.

Roller och ansvar

Ansvarig chef ska alltid medverka vid en rekrytering. Chefen representerar
Fagersta kommun och ansvarar alltid for hela rekryteringsprocessen. Chefen
kan ocksa utse en rekryteringsgrupp bestiende av ex medarbetare/kollegor till
den potentiella medarbetaren. Denna person representerar arbetsgruppen eller
arbetsplatsen och kan bidra med erfarenhet om verksamheten, yrket i stort
samt arbetsuppgifterna for aktuell tjanst. I en rekryteringsgrupp kan ocksa en
facklig foretradare inga och i vissa fall sa daven HR. I chefsrekryteringar ska HR
inga 1 rekryteringsgruppen.

Tidsplan

Eftersom att det oftast 4r manga personer inblandade i en rekryteringsprocess
sa ar det av stor vikt att en tidsplan upprittas 1 ett tidigt skede 1 processen. Om
vi planerar i tidigt skede kommer processen att flyta pa smidigt. En process
som drar ut pa tiden ger inget bra intryck och vi kan férlora kandidater pa
vigen. Alla kandidater ska fa ett professionellt bemé6tande i alla aspekter och
om tidsplanen av nagon anledning inte kan hallas s maste det omgaende
kommuniceras med kandidaterna. Tidsplanen ska innehalla nir annonsen ska
publiceras och nir ansékningstiden gar ut. Vidare ska den innehalla datum f6r
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genomgang av inkomna ansokningar och en grovgallring. Darefter f6ljer tider
for uttagning av kandidater for intervju, intervjudatum, referenstagning,
utvirdering av kandidater, urval samt 6vrig administration.

Intern eller extern rekrytering

Innan vi gar ut med en extern rekrytering maste vi underscka om
kompetenskraven kan uppfyllas internt. Det kan finnas olika orsaker till detta,
dels kan fortur forekomma pa lagliga grunder, dels kan det finnas medarbetare
1 organisationen som besitter den kompetens vi efterfragar, men som for
nirvarande inte kan nyttja den i det arbete denne utfor for tillfallet. Att gora
saker i ritt ordning i detta steg dr av stor vikt.

e Tinns det medarbetare i organisationen som riskerar uppsigning pa
grund av arbetsbrist eller personliga skal, exempelvis medicinska? Da
maste arbetsgivarens omplaceringsskyldighet enligt 7§ LAS beaktas.

e Tinns ndgon tidigare medarbetare som gjort ansprik pa foretradesratt
till ateranstillning? Da ska ett erbjudande om anstillning utga enligt 25
§ LAS. Tillrickliga kvalifikationer for ett erbjudande édr dock att
tillrickliga kvalifikationer for tjansten finns.

Om ingen person uppfyller dessa punkter gar aktuell chef vidare i
rekryteringsprocessen.

Annons

Annonsen ska alltid utformas utefter kravprofilen vilket gbrs automatiskt 1
Visma recruit, det 4r dock viktigt att géra den texten mer levande varfor det ar
viktigt att dndra sa texten blir mer lisvanlig och attraktiv. Rekryterande chef idr
ansvarig for annonseringsforfarandet. Kommunikatérerna ansvarar sedan for
Ovrig annonsering pa sociala medier sisom facebook, snapchat, LinkedIn etc.
Vid storre forindringar av en tjanst ska annonsen utformas tillsammans med
samverkansgrupp inom respektive forvaltning. I annonsen bor rekryterande
chef, facklig foretradare vara kontaktpersoner. Var noga med att vidtala facklig
foretradare nir annons ska liggas ut och kontrollera om det dr ok att ta med
dennes namn och telefonnummer i annonsen. Detta sikerstiller ett
professionellt agerande.

Rekryteringsannonser

Nir vi har ett ledigt arbete vill vi kommunicera ut det till personer som vi tror
kan vara lampliga for tjansten. Vi maste fraga oss vilka vi vill na ut till, var vi
hittar dem och hur vi fingar deras intresse. Detta kan bero mycket pa vilken
typ av tjanst det ar och i vilken alder de sékande kan tinkas vara.
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Samtliga tjdnster ska annonseras via Visma recruit, vilket sedan linkas till var
hemsida och lediga tjanster samt offentliga jobb. Vidare ska kommunens
facebooksida anvindas for annonser samt Gvriga sociala medier sisom
LinkedIn, snapchat etc.

Gillande interna annonser sa dr malgruppen mer specifik och da kan
annonsering ocksa ske via anslagstavlor, e-post etc. pa arbetsplatsen. Det dr
dock viktigt att podngtera annonsering alltid ska se sa att ingen exkluderas.

Forsta urvalet

Utrvalet paborjas i direkt anslutning till att ansckningstiden gatt ut.
Bedoémningsgrunden ir alltid kravprofilen. I detta skede ér vart mal att
identifiera de kandidater som har kompetens for tjdnsten och som eventuell
kan bli aktuella for en intervju.

Noteras ska att i Visma recruit gar det att markera vilka kandidater som ér
mest intressanta, det vill siga de kandidater som uppfyller sa manga kriterier
som moijligt i kravprofilen. Om det inte r6r sig om alltfér manga kandidater i
denna kategori (kategori 1) sa ar det lampligt att kalla alla dessa kandidater.

Kategori 2 dr kandidater som kan vara intressanta men som i dagsliget inte ar
ett forstahandsval. Dessa kandidater uppfyller skall-kraven men kanske inte
uppfyller andra 6nskemal du har.

I kategori 3 noterar du de kandidater som inte alls dr intressanta for tjdnsten.
Dessa kandidater bér fa ett ”nej-tack brev” si snart som méjligt. Ovriga
kandidater far ett brev i ett senare skede 1 anstallningsprocessen. Firdiga
mallar £6r dessa utskick finns i Visma Recruit, kontakta HR om du kinner dig
osiker pd hur dessa brev/mail ska anvindas.

Intervjuer

Enligt den tidsplan som upprittats sa bjuds kandidater in till intervjuer enligt
denna plan. Ett tips ar att alltid ringa och kalla till intervju samt skicka en
bekriftelse bade via mail for att undvika onddiga misstérstaind. Nir du kallar
till intervju meddela kandidaten vad som giller och vilka dokument som
kandidaten ska ha med sig. Limpliga dokument dr identitetshandlingar,
betygskopior, i vissa fall yrkeslegitimation samt kontaktinformation till
referenser om dessa inte angivits i anskan.

I de fall intervjuerna halls pa arbetsplatsen sa ar det viktigt att samtliga
medarbetare informeras om detta sa att den arbetssokanden blir bemétt pa ett
bra sitt och far ett gott intryck av arbetsplatsen.

Efter intervjun dr det viktigt att visa kandidaten runt i lokalerna. Det dr viktigt
1 flera aspekter, naturligtvis fOr att kandidaten ska se hur den eventuellt
kommande arbetsplatsen ser ut, men ocksa for att vi som arbetsgivare da har
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mojlighet att notera hur kandidaten beter sig mot personer den méter. Notera
om kandidaten stiller fragor och om denne verkar intresserad av
verksamheten och delar med sig av egna tankar.

Rekryterande chef hiller i intervjuerna och kan med fordel ta med sig en
medarbetare samt aktuellt arbetstagarorganisation. Vid chefsintervjuer kan
med foérdel dven HR medverka. Tank dock pa att inte ta med f6r manga
personer under en intervju, den sékande kan bli nervos och da far vi inte fram
en korrekt bild av personen. Vilj girna ocksa ett rum i en avslappnad miljo.
Planera alltid in reflektionstid mellan varje intervju dér ni far mojlighet att
diskutera den kandidat ni just intervjuat. Denna reflektionstid gor ocksa att
man undviker att kandidater triffas.

Likabehandling dr en oerhort viktig bit att beakta. Alla kandidater ska
behandlas pa samma sitt, samla in samma information fran kandidaterna och
stalla samma fragor. Diskutera endast sadant som ir relevant gillande att
undersoka kandidatens formaga att utfora det aktuella arbetet samt om dennes
personlighet skulle passa in i arbetsgruppen och passa for uppdraget.

Anvind intervjumallen 1 visma recruit och vilj ut de fragor som ir relevanta
kontra den kravprofil som skrivits for aktuell tjanst. Var inte radd for en
stunds tystnad och lat kandidaten ta god tid pa sig att fundera Gver vissa
fragor.

Notera att det ar arbetsgivarens ansvar att friga om samt informera om allt
som ir relevant for aktuell tjanst. Om kandidaten skulle undanhalla nagot som
eventuellt skulle vara ett hinder for att utféra arbetet sa har arbetsgivaren en
fordel om en eventuell tvist skulle uppsta. Det dr darfor av stor vikt att all
dokumentation renskrivs och sparas.

Intervjun ér ocksa ett bra tillfille f6r Fagersta kommun att marknadsfora sig
som arbetsgivare. Det dr darfor viktigt att forbereda en presentation om
organisationen som kan inleda intervjun.

I intervjutorberedelserna ar det bra att fraga sig vilken typ av person vi
behover till gruppen. Vi bor striva efter mangfald och hitta medarbetare som
kompletterar varandra. Pa lang sikt 6kar effektiviteten om vi har en blandning
av personligheter, kon, dlder, bakgrund etc.

Bedomningen av en kandidat ska, utan undantag, vara objektiv och far alltsa
inte grundas pa ett subjektivt tyckande eller férdomar. Diskriminering av
nagot slag far inte férekomma. Lt aldrig ett forsta intryck fa avgora, ge din
kandidat chansen att visa vem den dr under intervjun.

Se mall f6r intervjuer i Visma recruit. Denna mall skapas utifran kravprofil.
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Tester

Ibland kan olika tester eller arbetsprover vara limpliga att anvinda som ett
komplement till intervjun f6r att skapa en helhetsbild av kandidaten. Vind dig
till HR gillande eventuella tester.

Referenstagning

Referenser ska alltid tas pa alla kandidater. Det ar ett sitt att sakerstélla att vi
uppfattat kandidatens egenskaper och personlighet pa ritt sitt samt att fa
information kring hur kandidaten fungerat pa sina tidigare arbetsplatser.
Notera att dven vid intern rekrytering bor referenser tas. Minst tre referenser
bor inhdmtas och med fordel ocksa fran tre olika arbetsplatser dar sa ar
mojligt. Tank pa att referenserna inte bor vara fran anstillningar som ligger
alltfor langt tillbaka i tiden.

Referenstagning gors vanligtvis via telefon. Det dr bra om du kontaktar
referenterna och bokar av en tid. Se till att du for anteckningar under hela
referenstagningen som sedan skrivs rent och redovisas i rekryteringsgruppen.

Se mall for referenstagning i Visma recruit.

Avslut av rekrytering

Nir man bestimt vilken kandidat som far tjansten maste 6vriga kandidater
meddelas. De kandidater som inte varit aktuella f6r intervju far ett mail med
tack for visat intresse, se brevmallar i visma recruit,

De kandidater som varit pa intervju ska fa ett telefonsamtal. Det ar av storsta
vikt att informera de kandidater som varit pa intervju varfor valet f6ll pa en
annan kandidat.
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