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Mal
Bricke kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare bade vad géller att rekrytera ny personal
och att behélla och motivera den befintliga personalen. Genom att vara en attraktiv

arbetsgivare kan Briacke kommun attrahera kompetenta medarbetare och ddrmed bedriva en
bra och effektiv verksamhet.

Syfte

For att uppnd malen ar det viktigt att genom en rekryteringspolicy klargora Briacke kommuns
syn pa olika fragestdllningar i samband med rekrytering av nya medarbetare. Policyn ska
ocksé ses som ett stod och en végledning for samtliga aktorer inom rekryteringsprocessen vid
Bricke kommun. Med hjélp av de varderingar och malsittningar som uttrycks i
rekryteringspolicyn okar forutséttningarna for:

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

Bemotande av kandidater

Alla sokande ska behandlas pa samma sétt och s rattvist som mojligt. Sokande som inte
anstélls ska fa ett svar nér rekryteringen ér avslutad. Vi ska ta vért ansvar och beméta alla som
sokt arbete hos oss med respekt. Med det forhallningsséttet agerar vi professionellt och de
sokande far en positiv bild av Briacke kommun som arbetsgivare, dven om de inte far tjansten.

Intern rorlighet

Briacke kommun ser flera fordelar med att 1ata medarbetarna vixa i organisationen och
uppmuntrar dérfor medarbetare som vill byta arbete inom organisationen och ta sig an nya
och/eller hogre tjénster.
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Grundlaggande varderingar

Briacke kommun utgar frdn en grundsyn om alla ménniskors lika virde och att vi har réittvisa
forhallanden mellan individer och grupper.

Ingen ska diskrimineras pd grund av

e kon

e konsoverskridande identitet eller uttryck

e ctnisk tillhorighet

e religion eller annan trosuppfattning

e funktionsnedsittning

e sexuell ldggning

e dlder

Briacke kommun ska aktivt arbeta for att ingen diskriminering ska ske. All rekrytering vid
Bricke kommun ska ske med beaktande av dessa vérderingar.

Rekryteringsprocessen ska alltid utgd frin kommunens virderingar samt styrdokument'.

Rekryteringsprocessen

Tjénster som dr dver tre ménader ska som grundregel alltid annonseras.

Rekryteringsgrupp utses som kan besta av rekryteringsansvarig, ev fackliga representanter
samt dvriga representanter som dr delaktiga 1 rekryteringen (ex. kollegor).

Vid en chefsrekrytering har arbetsgivaren en samverkansskyldighet med berorda fackliga

organisationer. Skyldigheten omfattar tva steg:

1. Samverkan kring hur rekryteringen ska genomforas, kravprofil, urval och intervjuer.

2. Naér arbetsgivare har ett forslag pa kandidat till tjansten ska berdrda fack kallas till
samverkan/forhandling innan tillsittning kan ske, protokoll ska skrivas.

Vid inférande av nya tjdnster ska samverkan med berorda fackliga organisationer ske innan
rekryteringsprocessen paborjas.

Innan rekrytering kan bli aktuell méste det faststdllas att det inte finns ndgon arbetstagare som
har lagstiftat foretrdde. Kontakta personalfunktionen for att stimma av eventuella foretrdden.
Vid eventuellt foretrdde ska foljande prioriteringsordning gélla:

1. Omplacering och inplacering vid rehabilitering och Gvertalighet

2. Deltidsanstéllda som anmalt 6nskemél om hojd sysselséttningsgrad

3. Foretradesratt till teranstillning

U Ex Policy for personalpolitiken i Briacke kommun, Medarbetarpolicy och Chefspolicy
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Savida inte sérskilda skél foreligger ska rekrytering alltid innehélla foljande moment:

1. Behovsanalys

Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan tillfredsstédllas pd en rad olika sitt, t.ex.
genom nyanstillning, kompetensutveckling av redan anstéllda eller genom att man
tillfélligtvis eller under léngre tid hyr in konsulter eller anvinder sig av bemanningsforetag.
Innan rekryteringen paborjas ska en behovsanalys goras for att utviardera hur ett eventuellt
behov av arbetskraft ska tillfredsstéllas.

2. Kravprofil

Vid framtagande av kravprofil ska mallen “Rekrytering — kravprofil” anvédndas. Syftet med
kravprofilen &r att soka ett underlag for att finna ritt medarbetare. I kravprofilen gér man en
kartlaggning av befattningens innehall samt vilka kunskaper och egenskaper den person man
soker bor ha. Kravprofilen ger dven stdd vid annonsering och meritsammanstéllning. Foljande
personer kan exempelvis bidra till en bra kravprofil:

o Blivande chef
o Medarbetare som har kunskap i fackomradet
e Fackliga fortroendemén

e Personer i ledande position

3. Utformning av annons

Utga fran kravprofil vid utformandet av annons och tank pé foljande:

e Skriv en lattldst, konkret och lockande annonstext och undvik alltfér 1dnga stycken.

e Anvind en personlig ton sa den sokande kdnner sig personligt tréffad.

e Undvik slentrianmissiga formuleringar, skriv vad du avser och vill ha sagt.

e Nir annonsen i sitt innehdll ar klar skickas den till personalfunktionen som ansvarar for dess
grafiska layout.

e Korrekturléds den slutgiltiga annonsen noga innan du ger klartecken till personalfunktionen
att annonsera.

Fo6ljande bor finnas med 1 platsannonsen:

¢ Organisationspresentation (ldggs in av personalfunktionen)
e Beskrivning av arbetsuppgifterna och ansvarsomradet

e Krav pé utbildning och erfarenhet

e Krav pé personliga egenskaper

e Ovriga krav exempelvis; kdrkort, sprik, datorvana etc.

o Tilltradesdag
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e Ansokningstidens utgédng
e Tjanstgoringsgrad och anstéllningsform
e Kontaktpersoner

4. Annonsering och rekryteringskanaler

Grundregeln &r att annons ska publiceras i minst tva veckor. Lediga tjdnster annonseras i
normalfall pd kommunens hemsida, pa intrandtet, Arbetsférmedlingen och p4 kommunens
Facebook-sida.

Om behov finns av bredare annonsering, geografisk eller mot viss malgrupp, har
personalfunktionen tillgang till ytterligare rekryteringskanaler.

[ undantagsfall och efter samverkan med berorda fackliga organisationer kan
internannonsering ske. D& annonseras tjdnsten endast pd kommunens intranit.

5. Behandling av ansokningar

Alla ans6kningshandlingar ska behandlas med respekt for kandidaternas integritet. En
ansokan ar dock allmén handling och sdvida det inte &r sekretessuppgifter i ansdkan &r det
dessutom en offentlig handling som pa begéran ska lamnas ut.

AnsoOkningar tas emot via ett webbaserat rekryteringsverktyg. Om en ans6kan kommer in pé
annan vag ska den scannas in i rekryteringsverktyget av personalfunktionen.
Ansokningshandlingar sparas i tva ar i rekryteringsverktyget. Ansdkningshandlingar for den
som fér tjinsten arkiveras i personakten.

Briacke kommun hanterar ej interna/externa intresseanmélningar. Inkommer
intresseanmailningar atersiands dessa med hénvisning till utlagda annonser. Inkommer externa
sokande vid intern annonsering atersidnds dven dessa.

6. Urval

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

1. de som uppfyller kraven i kravprofilen och som kan komma att kallas till intervju,

2. de som delvis uppfyller kraven i kravprofilen men som vid en forsta bedomning inte &r

aktuella for anstillningsintervju,

3. de som inte uppfyller de krav som har stéllts 1 kravprofilen

De arbetssdokande som dr mest ldmpade ur kategori ett kallas till intervju.

Om det finns tveksamheter kring huruvida en s6kande uppfyller kriterierna eller inte s
diskuteras det i rekryteringsgruppen. Om ingen av de sdkande lever upp till stéllda krav finns
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alternativen att gd ut med en ny annons och/eller se ver kravprofilen. En mdjlighet dr ocksa
att rekryteringsgruppen ser over befintligt sokande mot uppdaterad kravprofil.

7. Intervju

Ta stod av mallen ”Rekrytering — intervjufragor” och anpassa fragorna efter
kravprofilen/annons.

Den som genomfor intervjun ska vara vél forberedd och ge kandidaten mdjlighet att
genomfora intervjun i en avspand atmosfar. Totala antalet medverkande vid en intervju bor
vara maximalt 3 personer.

Vid chefsrekryteringar har berorda fackliga organisationer mojlighet att delta vid intervju, vid
behov kan fackliga organisationer boka en egen intervju med kandidaten efter arbetsgivarens
intervju.

8. Referenser

Innan beslut om anstéllning fattas ska alltid minst tva referenser inhdmtas och kontrolleras.
Referenstagning ska bara genomforas pa de kandidater som fortsatt &r aktuella efter
intervjuerna dr slutforda. Ta stdd av mallen "Rekrytering — referenstagning”.

9. Arbetsgivarkontroller

Innan kandidaterna gar vidare i rekryteringsprocessen ar arbetsgivaren skyldig att kontrollera
foljande:

e ID-handling for att sékerstélla personens identitet

e Legitimation for aktuell befattning enligt lagstiftning exempelvis sjukskoterska

forskolldrare och ldrare

e Uppehallstillstdnd/arbetstillstand enligt lagstiftning

e Utdrag ur belastningsregistret/registerutdrag vid tjédnster som kréaver det

e Siakerhetsprovning vid tjdnster som kraver det
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10. Anstallningsbeslut

Efter att samtliga intervjuer dr genomforda, referenser inhdmtade samt arbetsgivarkontroller
genomforda traffas rekryteringsgruppen och gar igenom hela beslutsunderlaget (ansokan,
intervju samt referenser). De fattar da beslut om de anser sig ha tillrdcklig information for att
kunna ga vidare och utse en lamplig kandidat eller om det behdvs ytterligare intervjuer eller
referenser. Om rekryteringsgruppen kan enas om ldmplig kandidat {or jobbet tar den
ansvarige chefen kontakt med den sokande och erbjuder anstdllningen. Om den sdkande
tackar ja sa forhandlas 16n och anstédllningsavtal skrivs. Personal/lonefunktion kan med fordel
kontaktas for stod med ldmpligt Ionespann. Om rekryteringsgruppen inte kan enas gér beslutet
om vilken kandidat som ska erbjudas anstéllning vidare till ansvarig chef. Nér beslut har
fattats om anstéllning ska detta forst meddelas till den kandidat som erbjuds anstéllning.
Observera att chefsrekrytering kriaver samverkan/forhandling med berdrda fackliga
organisationer, protokoll ska skrivas.

De sokande som varit pa intervju kontaktas personligen av ansvarig chef. Samtliga andra
sokande meddelas skriftligt att tjdnsten tillsatts.

11. Introduktion

Arbetsledande chef dr ansvarig for att den nya medarbetaren far en tydlig och strukturerad
introduktion i arbetet. Introduktionen ska folja Bracke kommuns riktlinjer for introduktion av
nyanstillda. Det finns specifika riktlinjer for introduktion for nyanstillda chefer.

Rutin for overgripande introduktion finns i medarbetarhandboken: Rutin for
kommundvergripande introduktion
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