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Rekrytering i Svedala kommun — var gemensamma
riktlinje

| Svedala kommun ar varje rekrytering viktig. Varje ny medarbetare innebar ytterligare ett steg
mot att sakra var kompetensforsérjning pa bade kort och lang sikt. Detta ar en forutsattning for
att vi ska lyckas med vart uppdrag att skapa valfard och utveckla samhallet for medborgaren i
livets alla skeenden genom att erbjuda service av hog kvalitet. Oavsett vilken befattning det

galler ar var ambition att genomféra hallbara rekryteringar genom att bada parter aktivt och
medvetet valjer varandra.

For oss ar en hallbar rekrytering kompetensbaserad och genomférs pa ett seridst, objektivt
och professionellt satt. Det innebar bland annat att alla som deltar i rekryteringsprocessen
bidrar till en positiv kandidatupplevelse och varnar om Svedala kommuns
arbetsgivarvarumarke. Vi ska framsta som en attraktiv arbetsgivare och samhallsaktor dven
for den som inte blir erbjuden en anstallning. Men att vara attraktiv handlar om mer an att
utforma en inbjudande annons eller att skickligt genomféra en intervju. An viktigare ar att vara
proaktiva i vart rekryteringsarbete, det vill sdga att ha en langsiktig strategi for att
marknadsfora oss som arbetsgivare. Proaktiv rekrytering utgor ett led i att tillférsdkra oss om
att vi far de mest lampade kandidaterna och att vi inte forbiser viktiga grupper. Det handlar
ocksa om att kvalitetssakra rekryteringsprocessen samt ett aktivt arbete med att i olika
sammanhang férmedla vara visioner, vardeord och vad vi star fér som arbetsgivare.

| Svedala kommun varnar vi om att alla s6kande till vara tjanster behandlas rattvist och har
samma mojligheter oavsett kon, kdnsdverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning och alder. | vara
rekryteringsprocesser varderas de sdkande utifran sina formella meriter, sin erfarenhet och
sina kompetenser. Lagstiftningen anger en lagstaniva men for oss leder strategiskt
likabehandlingsarbete till ett mervarde. Medarbetare med olika bakgrund och erfarenheter
skapar 6kad kreativitet och kvalitet i organisationen och darfor ar likabehandling ett viktigt
ledord.

For att Svedala kommun ska framsta som en attraktiv och hallbar arbetsgivare for varje
potentiell medarbetare ar det helt avgérande att vi lever upp till vart arbetsgivarléfte. Det
innebar att den bild vi férmedlar av verksamheten och de villkor vi erbjuder i uppdraget ska
Overensstamma med den verklighet som medarbetaren méter, fran forsta arbetsdagen.
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Checklista for rekryteringsprocessen

Checklistan ska sakerstalla att var gemensamma vardegrund och malinriktning praglar allt
rekryteringsarbete inom Svedala kommun samt utgor ett stdd i att utveckla ett mer strukturerat
och professionellt arbetssatt genom hela rekryteringsprocessen. Att dokumentera alla moment
ar nédvandigt for att kunna motivera anstallningsbeslut och samtidigt underbygga dem
skriftligt.

1. Analysera kompetensbehovet

All rekrytering ska utga ifrdn en verksamhetsanalys av det kompetensbehov som
arbetsplatsen har bade pa kort och lang sikt. Pa sa satt omprovas kontinuerligt saval
personalstruktur som kompetenskrav och ansvar/befogenheter. Viktiga fragor att stalla sig ar
om det finns andra alternativ till att rekrytera och om innehallet i uppdraget behover férandras
eller fortydligas. Ska tjansten se ut som den har gjort innan eller har nagot andrats i
kompetensprofilen avseende ansvar och befogenheter? Ar uppdraget tydligt? Utga ifran
verksamhetens mal och utmaningar i syfte att sakerstélla att relevant kompetens rekryteras.

2. Skapa kompetensprofil

| kompetensprofilen bestams utbildningskrav, krav pa erfarenhet och nédvandiga kompetenser
for uppdraget. Den lagger grunden till hela processen (annons, intervjufragor, referenstagning
etc.) och kommer att underlatta inte bara urvalet utan dven 6vriga steg i rekryteringen. Det ar
darfor angelaget att lagga ner tid pa att utforma och kvalitetssdkra kompetensprofilen, ta garna
hjalp av HR-enheten. Generellt galler att en bred kompetensprofil kommer att férsvara urvalet
med det finns tillfallen nar en mer 6ppen profil &r mojlig, exempelvis om du férvantar dig fa
sOkande. For vara storsta yrkeskategorier finns en mall fér kompetensprofilen framtagen,
vilken kan modifieras efter den aktuella tjansten.

3. Kontrollera

Innan extern rekrytering kan pabdrjas maste foljande kontrolleras:

- Omplaceringsbehov (vid ex rehab, galler hela kommunen, lyft fragan i din
ledningsgrupp).

- Onskemal om utdkad sysselsattningsgrad (galler inom respektive chefsomrade)

- Foretradesratt, inlasning.

4. Skapa annons

Utférandet av annonsen ska folja Svedala kommuns profilsprék och innehallet utga ifran den
framtagna kompetensprofilen. Anvand garna svaren pa féljande fragor i utformningen av
annonsen;

- Vart ar ni pa vag just nu?

- Vad ar ni stolta 6ver pa er arbetsplats?

- Vilka maéjligheter finns till kompetensutveckling?
- Vilket utvecklingsarbetet pagar just nu?



* % o

SVEDALA KOMMUN 2018-02-08

- Vad kannetecknar er arbetsplatskultur?
- Vilka paverkansmojligheter finns i tjansten?

Innehallet i annonsen har juridisk betydelse eftersom kraven fér uppdraget anger vad som ar
viktigt vid urvalet av de sGkande. Att fasta vikt vid nagot annat an det som angivits i annonsen
kan komma att ifrdgasattas vid en eventuell diskrimineringstvist.

Tank pa att vid anstallning inom ett yrke dar det ena kénet ar underrepresenterat sarskilt
anstranga dig for att uppna en jamnare fordelning, exempelvis genom att trycka pa detta i
annonsen.

5. Annonsera

Annonsering sker vanligtvis tva veckor men minst en vecka. Vid I6pande urval maste
annonsen ligga kvar tills annonseringstiden gatt ut. Det ar mdjligt att kalla till intervju under
annonseringstiden men beakta da att du kan behdéva kalla fler kandidater nar slutdatumet ar
passerat. Beslut om anstallning kan inte fattas férran annonseringstiden passerat.

Vara vanligaste rekryteringskanaler ar Arbetsférmedlingen, Facebook, LinkedIn och hemsida.
Fran att anmalan om annonsering inkommer till HR-enheten publiceras annonsen inom en
vecka.

6. Gor urval

Utga ifran de meriter och kompetenser som tagits fram i kompetensprofilen. Du kan i princip
inte valja en mindre kvalificerad kandidat framfor en mer kvalificerad, ett sddant urval maste
vara mycket valmotiverat. Om du har flera likvardiga kandidater an du énskar kalla, kontakta
HR-enheten for radgivning.

Det kan underlatta ditt urval att géra en sammanstallning av kandidaternas kompetenser.

Genom positiv sarbehandling kan du prioritera sékande av underrepresenterat kén (galler
enbart denna diskrimineringsgrund) trots att det finns andra s6kande med likvardiga meriter.
Tank pa att meritskillnaderna inte far vara for stora och att underrepresenterat kon inte far
gynnas per automatik.

Om internsdkande finns till tjdnsten ska dessa kallas till intervju enbart om de uppfyller de krav
som stalls i kompetensprofilen. | annat fall ska en personlig kontakt tas med kandidaten och
en tydlig motivering lamnas avseende pa vilka grunder urvalet skett.

De kandidater som inte gatt vidare till intervju bér meddelas sa tidigt i processen som majligt.
7. Genomfor forsta intervjun
Formulera intervjufragor utifrén kompetensprofilen och utga garna ifran kompetenskorten.

Det ar ofta en férdel att begransa antalet narvarande i intervjusituationen, ett riktmarke ar tre
personer. Vid chefsrekryteringar kan rekryteringsgruppen vara storre da fackliga foretradare
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deltar. | dvriga processer beslutar rekryterande chef om rekryteringsgruppens
sammansattning. Bestam infor intervjun hur rollerna férdelas, exempelvis vem som
presenterar tjansten och arbetsplatsen, vem som huvudsakligen staller fragor och vem som
redogor for vidare process.

Be garna intervjupersonen lasa in sig pa organisationens overgripande struktur i férvag sa att
fokus vid intervjun kan laggas pa kandidaten och den aktuella tjansten.

For basta kandidatupplevelse, tank pa att erbjuda nagot att dricka, att sitta ostort, ha god tid
pa er, lamna utrymme for intervjupersonen att stalla fragor och forsakra dig om att kandidaten
har fatt en rattvisande bild av verksamheten. Det ar viktigt att visa vad vi som arbetsgivare kan
erbjuda och vilka méjligheter tjiansten innebér. Aterkoppla alltid hur rekryteringsprocessen
kommer att fortl6pa.

8. Genomfor testning och/eller arbetsprov

| vissa rekryteringar kan det vara aktuellt att genomféra personlighets-, begavnings-, och/eller
kapacitetstest. Eftersom det finns manga olika typer av test ar det viktigt att i forvag ta reda pa
vilken information testet ska ge. Testning ar ett komplement till évriga steg i
rekryteringsprocessen och kan inte ersatta exempelvis fordjupad intervju. Syftet ar i stallet att i
forsta hand bekrafta den bild som framkommit vid den férsta intervjun samt ge underlag for
den férdjupade intervjun som genomférs i steg tva. Ett test kan efter anstallning anvéndas i
kompetensutvecklingssyfte for en enskild medarbetare eller en arbetsgrupp. Beslut om
testning tas i samrad med HR-enheten. Se bilaga for olika test-alternativ.

Det ar ocksa mojligt att anvanda arbetsprov for att testa en eller flera av de efterfragade
kompetenserna. Detta kan till exempel vara ett case eller annan praktisk uppgift som
kandidaten far forbereda och presentera vid andra intervjun.

9. Genomfor fordjupad intervju

Vid det andra intervjutillfallet genomférs en férdjupad intervju dar stérre fokus laggs pa
personliga egenskaper snarare an formella meriter. Intervjun utgar ifran det resultat som
framkommit vid testning, om sadan genomférts. Om testning inte har anvants kan
intervjuomgang tva anvandas till de férdjupningsomraden som uppkommit under
intervjuomgang ett.

10. Ta referenser

Referenstagning ar en betydelsefull del av rekryteringsprocessen och ska alltid genomféras.
Samtidigt ar det viktigt att vara medveten om att validiteten ar férhallandevis lag.
Referenstagning ska darfér genomféras strukturerat och tolkas med férsiktighet. Av den
anledningen bdr alltid minst tva aktuella referenter kontaktas och det ar énskvart att en av
dessa ar nuvarande chef. Vid tveksamhet kan ytterligare referenspersoner begaras in. Vid
behov av ett storre antal referenter ar det mojligt att skicka ut en lank med referensfragor vilket
sedan kompletteras muntligen med nagon eller nagra utvalda personer. Det ar viktigt att
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samma person, i forsta hand rekryterande chef, tar samtliga referenser. Boka garna en tid
med referenten i forvag.

Utga ifran kompetensprofilen och den information som framkommit vid intervjuer och testning.
For de storsta yrkeskategorierna finns en referensmall kopplad till kompetensprofilen.

11. Ta beslut

Chefstillsattningar ska samverkas infor beslut. Berorda fackliga organisationer deltar
dessférinnan i 6verenskommen del av processen.

Om du vill ta del av kommundévergripande I6nestatistik infor ditt beslut om 16nesattning ar du
valkommen att kontakta HR-enheten.

Infor ett beslut om anstallning sakerstaller du att kandidaten &r medborgare i EU/ESS eller
Schweiz via uppvisande av giltig ID-handling.

Om kandidaten inte ar medborgare i EU/ESS eller Schweiz kontrollerar du att kandidaten har
arbetstillstdnd samt underrattar Skatteverket om anstéllningen. Vid behov kontaktar du HR-
enheten for stéd med tolkning av handlingar och aktuellt regelverk.

12. Aterkoppla till kandidater

Rekryterande chef kontaktar per telefon dem som gar vidare till intervju, évriga far besked i
samband med det forsta urvalet vilket hanteras av HR-enheten.

13. Skriv anstéallningsavtal
| de fall kandidaten har mobilt bank-id anvands digitalt anstallningsavtal.
14. Planera onboarding

Planera onboardingprocessen i god tid innan den nya medarbetaren tilltrader. Begreppet
onboarding avser den period fran att medarbetaren har accepterat anstallningserbjudandet till
och med det forsta aret pa arbetsplatsen. Det ar en avgorande tid for hur medarbetaren
kommer in i uppdraget, trivs, utvecklas, bidrar och valjer att stanna kvar. Onboarding innebar
allt fran att skicka ut introduktionskort innan medarbetaren tilltrader till att genomféra
kontinuerliga uppféljningssamtal, framforallt under det férsta halvaret, och pa olika satt
sakerstalla att de forvantningar, forutsattningar och resurser som utlovats ocksa realiseras i
uppdraget.

Att tanka pa

e En arbetssdkande som inte har anstallts eller valts ut till intervju har enligt
Diskrimineringslagen ratt att fa en skriftlig uppgift om vilken utbildning, erfarenhet och
andra meriter den har som blev kallad till intervju eller fick tjansten.
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Provanstallning kan inte anvandas generellt utan ska féranledas av ett sarskilt
provobehov och kan alltsa inte pa forhand bestammas. Lamplig formulering i annons
kan vara "provanstalining kan komma att tillampas”. Provobehovet kan besta i att den
aktuella kandidaten helt saknar eller enbart har begréansad erfarenhet i yrket, att préva
hur personen passar in i arbetsgemenskapen (om det finns skal till detta, ex liten
arbetsgrupp som ar mycket beroende av varandra), att det inte varit mojligt att ta
referenser eller om det pa annat satt kan anses motiverat.
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