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Riktlinje rekrytering

Rekrytering av medarbetare med ritt kompetens ar en langsiktig investering och en
viktig strategisk uppgift, medarbetarna ir en viktig resurs i Timra kommun. For att
sikerstilla en rekryteringsprocess krivs ett standardiserat och professionellt
arbetssatt.

En professionell rekryteringsprocess bidrar till att Timra kommun uppfattas som

attraktiv arbetsgivare och stirker arbetsgivarvarumairket.

En standardiserad rekryteringsprocess ar en del av de aktiva atgiarder som skapar
forutsittningar for att ingen riskerar att bli diskriminerad och frimjar jimlikhet.
Arbetsplatser som priglas av mangfald och jamlikhet skapar goda férutsittningar f6r
ett kreativt och utvecklande klimat.

Roller och ansvar vid rekrytering

Chef

Rekryterande chef har huvudansvaret for rekryteringen och ar den som formellt
tillsitter tjdnsten.

HR

Stodjer chefen utifran behov i rekryteringsprocessen och deltar vid behov vid
chefsrekrytering.

Rekryteringsgrupp och tidsplan

En rekrytering av en medarbetare tar tid och innehaller flera steg. Dirfor ar det
viktigt att gora en tidsplan. Planera for och involvera de som ska delta i rekryteringen.
En rekryteringsgrupp kan besta av bade chefer, medarbetare och fackliga
representanter. Planera och avsatt tid for intervjuer i god tid, bjud in eventuell

rekryteringsgrupp.

Rekryteringsgruppen representerar arbetsgivaren i processen. Diskutera etiska och
radande rekryterande principer i gruppen. Exempel pa det kan gilla storleken pa
gruppen, skapa en god stimning vid intervjusituationen for att kandidaten ska
komma till sin rétt och att det som kommer fram under intervju och vid
referenstagning behandlas med respekt f6r kandidaten.

Vid rekrytering av chef ska tillsittningen samverkas med fackférbund som berors

infér beslut om anstillning.
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Behovsanalys

* Rekryterande chef tar stillning till om det finns behov av att nyanstalla eller
om det gar att omstrukturera arbetet.

* Analys om det stills nya krav i tjinsten.

Kravprofil skapas

* Identifiera kompetensbehov, vilken utbildning, erfarenhet och personliga
egenskaper kravs for tjansten.

* Formulera annons utifran kravprofil.

* Informera fack om rekrytering och kravprofil gillande chefsbefattningar och
specialistfunktioner.

Kontroll av foretradesratt, placerings-/omplacerings-behov

* Innan ledig befattning annonseras ir rekryterande chef skyldig att kontrollera
om det finns medarbetare med:

— Behov av omplacering.

— Behov av placering utifrin konvertering.

— Behov av placering utifran 6vertalighet.

— Finns medarbetare med 6nskemal om utokad sysselsittningsgrad.
— Foretridesritt.

— Om det ir sa avslutas rekryteringsirendet.

— Observera att tjansten kan komma att tas i ansprak under hela
rekryteringsprocessen. Vid omplacering giller begreppet tillrickliga
kvalifikationer”, d.v.s. att medarbetaren uppfyller kraven i tjdnsten
med hinsyn tagen till inskolningstid och att ett visst utbildningsbehov
maste accepteras.
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Tidsplan
*  Sitt samman rekryteringsgrupp.
* Bjud eventuellt in fackliga eller annan representant utsedd av medarbetarna.
* Planera och avsitt tid for intervjuer.
* Annonsen bor vara sokbar minst 2 veckor.

Annonseringskanaler

* Stillningstagande om limplig kanal beroende pa tjinst.
* Socialmediamarknadsféring bokas férslagsvis via rekryteringssystemet.
* Kontakt med HR vid behov av stod.

Urval av sokande

* Utifran kravprofil och annons viljs biast matchade kandidater ut for intervju.
* Intervju halls utifran stillda krav pa kompetens.

Intervjuer

* Mallar finns i rekryteringsverktyget.
* HR deltar vid behov vid chefsrekrytering.

Referenstagning

* Minst tva referenser inhdmtas, varav minst en ska vara en tidigare chef.

* I rekryteringsverktyget kan digital referenstagning anvindas alternativt finns
mallar som st6d.

Loneansprak

* Inhimta l6neansprak fran kandidat

* Forslag till l6nesittning sker utifran kommunens l6nepolicy, radande
l6nestruktur och férmaner.

* Vi ska inte konkurrera med 16n internt.

* Inhiamta vid behov rad frin HR.
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* Forankring ska ske hos 6verordnad chef om behov finns att ga utanfér givna

ramar.
Anstéllning upprattas enligt rutin.

* Infor anstillning ska eventuell kontroll av belastningsregister genomféras for

vissa befattningar.

* Infor anstillning har vi som arbetsgivare skyldighet att kontrollera att
arbetstagare frin annat land har giltigt uppehills- och/eller arbetstillstind

* Genomgang av anstillningsavtalets villkor och avtal upprittas, skickas
darefter till I16nekontoret.

* Planering gbrs for introduktion av ny medarbetare.

Aterkoppla alla sékanden.

* Alla sokande till tjinsten ska aterkopplas.
* Den som triffats for intervju kontaktas personligen.

*  Ovriga meddelas via rekryteringssystemet att tjansten ir tillsatt av annan
kandidat.

* Momentet ar viktigt utifran arbetsgivarvarumarket och att vi vill uppfattas

som en attraktiv arbetsgivare.

*  Arendet avslutas i rekryteringssystemet.
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