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“—— Rekryteringspolicy

Inledning
Syftet med kommunens rekryteringspolicy idr att ge verksamhetsansvariga stod i deras
rekryteringsarbete. Inledningsvis betonas att:
- personalavdelningen alltid ska informeras om rekryteringsbehov
- personalchef ska alltid delta i all chefsrekrytering, personalsekreterare kan vid behov
delta i all annan rekrytering
- Ionesittning sker i samrad med personalsekreterare (Lank 1 — GrundIon for nyanstilld
personal (Kommunals avtalsomrade)

Med beaktande av foljande rekryteringsordning ska rekryteringsvig viljas:

1. Iforsta hand kommer anstidllda som &r i behov av omplacering och som har
tillrackliga kvalifikationer for den vakanta tjdnsten.

2. Direfter ska deltidsanstilldas 6nskemal om hogre sysselsittningsgrad provas. Den
deltidsanstillde maste dock ha tillrickliga kvalifikationer och anmalt sitt intresse for
hojd sysselsittningsgrad. Denna bestimmelse géller per arbetsstélle (AB 07, § 5b). Du
som verksamhetsansvarig behover alltsa inte ta deltidsanstillda pa andra enheter under
beaktande i detta fall.

3. Personer med foretridesritt enligt Lagen om anstillningsskydd (Lank 2:
Foretriadesritt enligt LAS), och som har tillrickliga kvalifikationer for den vakanta
tjdnsten

4. Intern/extern annonsering (Lank 3: lista media/kontaktpersoner, exempel pa
annonsens utseende och kostnad, formalia om kommunen)

Angaende tillridckliga kvalifikationer handlar det om “tillrickliga” inte “bést kvalificerad”.

Referenstagning och anstéllningsintervju

Referenstagning ska alltid ske med tva referenser. (Lank 4 — Tips pa fragor vid
referenstagning)

En anstiéllningsintervju syftar bl a till att presentera arbetsgivaren, avdelningen och
befattningen samt ge en kompletterande bild av den sdkande utifran dennes skriftliga ansokan
och personliga egenskaper. (Ldnk 5 — Exempel pa intervjufragor)

Facklig insyn

I vissa fall dr vi skyldiga att férhandla innan beslut fattas om vem som ska anstéllas. Enligt
MBL 11 § &r arbetsgivaren forhandlingsskyldig infor beslut i vissa fragor som &r av betydelse
for en enskild individ eller grupp av arbetstagare, t.ex. vid chefstillsittning. Arbetsgivaren ar
ocksa skyldig att forhandla enligt MBL 11 § om arbetsgivaren vill utnyttja mojligheten att
provanstilla nagon (AB 07, § 4 mom. 2).

Anstillningsinformation

Senast inom en manad fr o m anstdllningsdatumet ska anstillningsavtal skriftligen upprittas
med arbetstagaren. Detta sker pa framtagen blankett. Denna anstéllningsinformation ska bl a
innehalla: anstéllningsform, anstéllningstid och en kort beskrivning av arbetsuppgifterna.
(Lank 6 Anstéllningsinformation enligt Lagen om anstillningsskydd).



De anstillningsformer som finns att tillga ar enligt LAS bl a:

1.
2.

Tillsvidareanstillning
Provanstillning i max 6 manader. Observera att forhandlingsskyldighet foreligger
och att anstillningen syftar till att i normalfallet 6verga till en tillsvidareanstéllning
efter provotiden.
Tidsbegrinsade anstillningar:
® Vikariat, dr alltid i stéllet for nagon annan, den som ersétts skall namnges pa
anstéllningsavtalet.
- Konverteringsregel: arbetstagare som varit anstélld som vikarie i sammanlagt
mer dn tva ar under en femarsperiod konverteras till en tillsvidareanstéllning.
- Lonesittning sker for hela anstéllningsperioden.
- Vikariat skrivs t o m datum samt ”dock ldngst t o m NN aterkommer”.
» Allmdn visstidsanstdllning (AV A) For att anstélla pa "Allmén visstidsanstillning”
behover arbetsgivaren inte uppge eller ha nagot sarkilt skal.
- Konverteringsregel: arbetstagare som varit anstilld pA AVA i sammanlagt mer
dn tva ar under en femarsperiod konverteras till en tillsvidareanstillning.

Notera att sa kallade "timavlonade” inte &r en anstéllningsform utan en avloningsform och ska
i huvudsak anvéndas for tillfdlliga vikarieinhopp samt att samma konverteringsregler
(exempelvis 2-ars regeln for vikarier) giller dven for denna kategori.

Introduktion

Forbered introduktionen och mottagandet av den nye medarbetaren, en av forutsidttningarna
for att en rekrytering ska falla vil ut dr att den nyanstédllde snabbt, effektivt och sdkert
introduceras till den nya arbetsplatsen och de nya arbetsuppgifterna. (Ldnk 7 — Checklista
introduktion)

Tink pa att:

Alla sokande ska behandlas pa samma sétt och sa rittvist som mojligt. Ingen skall
diskrimineras pa grund av etnisk bakgrund, religion, fysiskt eller psykiskt
funktionshinder, alder, kon, sexuell ldggning eller konsoverskridande identitet.

For larare, forskolldrare och fritidspedagoger kréavs utbildning for
tillsvidareanstillning. Skollagen (2 kap, §§ 3-4) faststiller att en obehorig endast kan
anstéllas pa tidsbegrinsat forordnande och under forutsittning att behoriga sokande ej
finns att tillga eller vid sérskilda skil.

For vissa yrken inom sjukvarden krivs legitimation. For att kontrollera att legitimation
ar utfardad samt att den inte &r aterkallad kontakta Socialstyrelsen
(www.socialstyrelsen.se).

Vid befattningar inom psykiatrisk vard, vard av psykiskt handikappade, vard av barn
och ungdomar eller missbrukare samt personal inom forskoleverksamhet,
skolbarnomsorg, forskoleklass, grund- respektive sirskola och specialskolan ska
utdrag ur Belastnings- och Misstankeregistret alltid begiras. Den som inte lamnar
registerutdrag far inte anstillas.

Om det foreligger nagon som helst misstanke om brott skall registerkontroll alltid
goras oavsett befattning.

OBS! Begir att utdraget limnas i ett slutet kuvert for att sidkerstilla att du far hela
utdraget som normalt &r pa tva sidor.

Kontrollera om sokande fran tredje land har uppehalls- och arbetstillstand, via
Migrationsverket, (www.migrationsverket.se) och Skattemyndigheten,
(www.skatteverket.se).

MBL 2008-11-06, § 3 Information fran personalavdelningen
KS 2008-12-03, § 220



Bilaga till Rekryteringspolicy

Rekryteringsprocessen kan delas in i flera olika steg

1. Behovsanalys

En noggrann behovsanalys sikerstiller att varje rekrytering ligger i linje med
verksamhetens langsiktiga behov av kompetens. En av de viktigaste sakerna som man har
att stéllning till 4r givetvis om det faktiskt finns nagot behov av att rekrytera.

Fundera éver: Hur ser verksamheten ut idag - under fordndring, uppbyggnad, neddragning,
sammanslagning eller i ett utvecklingsskede? Befintliga och kommande behov, Vilken
kompetens krivs? Vilka dr arbetsplatsen framtidsplaner och vilka krav stiller
organisationen pa framtida medarbetare? Vilka arbetsuppgifter kommer att behdva utforas?
Finns budgettickning pa kort och lang sikt? Kan en omférdelning, forenkling och/eller
rationalisering av arbetstuppgifter géras? Kan det som behdver utféras géras med befintlig
personal/finns kompetensen i organisationen? Kan nagon i kommunen efter en viss
kompetensutveckling gora de aktuella arbetstuppgifterna?

2. Kravanalys

En kravanalys som ir vil genomford och som innehaller tydliga 6nskemal pa den nya
medarbetaren gor det lattare att hitta ritt person for jobbet och utgor dessutom en bra grund
for hela rekryteringsarbetet. I kravanalysen beskrivs arbetets/befattningens mest relevanta
krav, gédrna uppdelade i ”bor-krav” och ”skall-krav”.

3. Rekryteringsvig

Rekryteringsvig viljs med beaktande av Dals-Eds kommuns rekryteringsordning (se
rekryteringspolicy).

4. Urval

Alla ansokningar diariefors enligt géllande rutiner pa respektive forvaltning. Skicka
bekriiftelse pa att férvaltningen har mottagit ansokningarna, ange ocksa girna tidsplanen
for det fortsatta arbetet. For sent inkomna ans6kningar godtas inte.

Urvalet inf6r anstillningsintervjuerna kan goras genom att kandidaterna sorteras in i tre
kategorier. 1) de som uppfyller kraven i kravspecifikationen och som kan komma att kallas
till intervju, 2) de som uppfyller kraven i kravspecifikationen men som vid en forsta
bedomning inte 4r aktuella for anstédllningsintervju, 3) de som inte uppfyller de krav som
har stillts i kravspecifikationen.

5. Intervju

En anstillningsintervju syftar bl a till att presentera arbetsgivaren, avdelningen och
befattningen samt ge en kompletterande bild av den s6kande utifran dennes skriftliga
ansokan och personliga egenskaper.

Att tinka pa fore, efter och under intervjun:

- Meddela den s6kande om tid och plats for intervjun sa fort som mgjligt. Uppmana den
sokande att ta med sig ev. betyg och intyg.

- Forbered intervju i god tid

- Var paldst om den stkande.

- Var minst tva intervjuare under intervjuerna

- Sitt i ett ostort rum med avstdngda telefoner och inga besok, still stolarna mittemot
varandra.

- Presenterna arbetsgivaren, avdelningen och befattningen

- Forsok ha en positiv stimning under intervjun.

- Tédnk pa att fora en dialog sa det inte blir en forhorssituation av intervjun.

- Anvind enkla och korta fragor.

- Anvind inte ledande fragor.

- Tédnk pa tempot — still inte uppfoljningsfragan for snabbt.

- Gor 1opande anteckningar under intervjun och sammanfatta det som &r relevant direkt
efter. Det dr ldtt att glomma bort viktig information annars.

6. Referenstagning

Referenstagning ska alltid ske med tva referenser. Syftet med en referenstagning r att
stimma av och komplettera bilden av den sokandes erfarenhet, arbetsresultat och
personlighet

7. Beslut om
anstillning

Beslut tas utifran kravspecifikationen och intervjuerna sker en bedomning kring vem som
ar bast lampad for tjansten. Bedomningen ska goras i samrad med berorda personer. Ovriga
kandidater meddelas, de som varit pa intervju meddelas muntligen.




Lank 1:

Grundlon for nyanstilld personal fr o m 1 jan 2008

Manadslon 17.000 kr vid minst 3 manaders anstéllning (manadsavlonad) eller
Timl6n 103 kr vid mindre 4n 3 manaders anstéllning (timavlonad):

Underskoterska
Habiliteringsassistent
Personlig assistent
Barnskotare
Elevassistent

Skotare

Kock

Vaktmistare och motsv

Manadslon 16.000 kr vid minst 3 manaders anstéllning (manadsavlonad) eller
Timl6n 96,96 kr vid mindre @n 3 manaders anstéllning (timavlonad):

Dagbarnvardare
Barnskotare (outb)
Lokalvardare
Fritidsledare
Ekonomibitride
Arbetsterapibitride
Vardbitride
Ledsagare/avlosare (outb)

Ungdomsloner

16 ar, Manadsavlonad 12.000 kr, timavlonad 72,72 kr
17 ar, Manadsavlonad 13.000 kr, timavlonad 78,78 kr
18 ar, Manadsavlonad 14.000 kr, timavlonad 84,84 kr

Ungdom som har genomgatt Omsorgsprogrammet med godkinda betyg 16neséttes som vuxen

arbetstagare.

Arbetslivserfarenhet

Som grundregel ska varje helt fullgjort anstillningsar tillgodordknas med ytterligare 200 kr i
tilldgg, dock upp till 5 anstillningsar. Personal som kommer fran annan kommun eller

landsting behaller den foregaende arbetsgivarens 16nesittning.

I jansten

Eric Hietala
Personalchef



Link 2:
Foretriadesriitt enligt Lagen om anstillningsskydd (LAS)

En arbetstagare som sagts upp pga arbetsbrist eller som haft en tidsbegrinsad anstéllning
enligt § 5 LAS, exempelvis vikariat eller allmén visstidsanstédllning (AVA), och som pga
arbetsbrist inte far fortsatt forordnande har foretradesritt till ateranstillning.
Tva grundforutsittning for foretradesritten finns:
1. arbetstagaren maste ha en sammanlagd anstillningstid hos arbetsgivaren pa mer dn 12
manader under de senaste tre aren
2. arbetstagaren ska ha tillrdckliga kvalifikationer for den nya anstédllningen. Notera att
det handlar om “tillrdckliga” inte “bést kvalificerad”.

For foretriadesritt till ny sdsongsanstillning giller sédrskilda tidsangivelser, se § 25 LAS.

Foretradesritten giller fran uppsédgningstillfillet eller besked ldmnats, eller borde ha lamnats
enligt § 15 LAS och 9 manader efter att anstillningen upphorde.

§ 15 LAS anger att arbetstagare som é&r anstélld pa begriansad tid, exempelvis vikariat eller
allmén visstidsanstidllning (AVA), och som har foretradesritt vid anstidllningens upphdrande
ska ha besked om att anstillningen upphor minst en manad fore anstillningens slut. Detta
besked ska vara skriftligt och ska bl a innehalla information kring kravet pa anmélan for att
arbetstagaren ska kunna aberopa sin foretriadesritt. Detta besked ska ldmnas till den anstéllde
personligen eller om det inte dr mojligt séndas i rekommenderat brev, samtidigt varslas den
lokala fackliga organisationen.

Enligt § 26 LAS rankas personer med foretradesritt till ateranstéllning eller foretradesritt till
hogre sysselsittningsgrad utifran i forsta hand anstéllningstid och i andra hand alder.
Tillrdckliga kvalifikationer géller som grundforutséttning.

Om arbetstagaren avbgjer ett anstéllningserbjudande som han eller hon skiligen borde ha
godtagit, har arbetstagaren forlorat sin foretradesritt (LAS, § 27 tredje stycket).



Link 3

Annonsering

Tidigare var en arbetsgivare som hade for avsikt att anstilla nagon till en ledig tjanst skyldig
att anméla detta till Arbetsformedlingen. Denna skyldighet upphorde den 1 juli 2007.

Aven om nigon lagstadgad skyldighet att anmiila en ledig befattning till Arbetsférmedlingen
alltsa inte foreligger ska du anvinda dig av Arbetsformedlingen som en rekryteringskanal.
Om det rors sig om mer kvalificerade befattningar bor andra sokvigar anvindas parallellt med
anmadlan till arbetsformedlingen. Det kan rora sig om annonsering i:

4! ]okala tidningar
landsomfattande tidningar
branschspecifika tidningar
Internet
genom bemanningsforetag (kontakta personalavdelningen)

|| S S

Avseende annonsering i tidningar kan det ibland ricka med att visa en sa kallad “bldnkare”,
en kort information om den vakanta tjdnsten samt en hianvisning till kommunens hemsida. Det
ar ocksa mer kostnadseffektivt. Ett exempel pa en bldnkare visas nedan.

Givetvis ska en annons avsedd for externa sokande alltid léiggas ut pa kommunens
intranit och kommunen hemsida, www.dalsed.se. Kontakta kommunsekreteraren for
annonsering pa intraniitet och Lennart Zetterlund for annonsering pa hemsidan.

l Dals-Eds kommun soker
— Personalchef

www.dalsed.se

Ex. "blinkare”

Nedan finner du ett axplock av tidningar i Dalsland och deras kontaktuppgifter, samt
Arbetsformedlingen och Offentligajobb.

Tidning/Media Hemsida Telefon E-mail

Dalslidnningen www.dalslanningen.se 0531-5221 00 annons@dalslanningen.se
NWT WWW.nwt.se 054-1990 00 annons@nwt.se

TTELA www.ttela.se 0520-49 42 55 birgitta.persson @ttela.se
Bohuslédningen www.bohuslaningen.se ~ 0522-993 10  annons@bohuslaningen.se
Arbetsformedlingen ~ www.ams.se ingemar.olsson@lano.amv.se

Offentligajobb.se www.offentligajobb.se 010-451 14 86 maria.stal @aditro.com




Riktlinjer kring utformandet av en annons
Foljande skall alltid finnas med 1 en annons:

4 Beskrivning av Dals-Eds kommun

4' Beskrivning av arbetsuppgifter/placering

41 Utbildnings- och erfarenhetskrav samt personliga egenskaper

4/ Ange vem som kan ge upplysningar om tjansten och hur man kan na en facklig
foretradare

4 Anstéllningsform, sysselséttningsgrad, sista ansokningsdag, tilltridesdatum,
varaktighet samt vart ansokan skall skickas.

41 Eventuellt I6neansprak och andra villkor, t.ex. korkort.

Lank 4
Tips pa fragor vid referenstagning

» Vilket forhallande har du till den sokande?

= Vilka arbetsuppgifter har/hade den sokande hos Er?

= Vilka &dr den sokandes starka sidor?

= Vilka dr den sokandes svaga sidor?

» Hur &r den s6kandes samarbetsformaga?

* Hur hanterar den s6kande stressiga situationer?

= Social kompetens?

»  Franvarobild?

»  Varfor upphorde anstéllningen?

* Andra fragor som du vill ha svar pa fran intervjutillfillet med den sokande.

Link 5
Exempel pa intervjufragor

1. Beritta lite om dig sjdlv
2. Karaktiristika — vad kinnetecknar dig som person, vad gor just dig till dig?
3. Vad var det viktigaste du liarde dig........

4. Vilken roll brukar du fa i en grupp?
5. Vad uppskattar du eller retar dig pa hos andra?

6. Vad dr du mest ndjd med 1 ditt (yrkes)liv?

7. Vad dr dina starka och svaga sidor?

8. Har du misslyckats nagon gang? Vad liarde du av det?
9. Hur agerar du i konflikter?

10. Hur tappar/fyller du pa energi?

11. Hur forhaller du dig till deadlines?
12. Vad behover du fran din chef?

13. Vad stressar dig?



14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Vad gor att detta jobb passar Dig sa bra, vad tillfér Du ?

Du sédger i din ansokan att.... (t.ex. ”’jag ser hellre mgjligheter dn hinder” eller “gillar
att ha manga bollar i luften” etc) kan du konkretisera vad du menar med det? Kan du
ge exempel pa ndr du drivit nagot i mal, 16st ett problem etc...?

Anvind riktiga exempel fran verksamheten och fraga hur personen skulle agera i viss
given situation. T.ex. Du har jour pd VA och larmet gar. Du far inte tag i 6verordnad
chef. Ndr du kommer till verket uppticker du ett lickage som riskerar utslidpp av
fororenat vatten i Stora Lee — vad gor du?

Vad ir din vision?/Vad gor du om 5 ar?
Familjesituation

Fritidsintressen

Pendling

Beredskapstjinstgoring ?

Loneansprak

Nér kan Du borja ?

Kontakt med referenser ?

Nista steg i rekryteringsprocessen och nir hors vi igen

Allméinna rad 3
Still 6ppna fragor (inte ledande). Hur agerar du? Istillet for.. Ar du bra pa att...?
Lagg de svaraste/kdnsligaste fragorna i mitten. Mjuka upp i borjan och avsluta positivt.

Lycka till!

Liank 6

Anstéllningsinformation enligt Lagen om anstéllningsskydd (LAS)

Enligt § 6¢, LAS ska anstillningsinformationen lamnas senast inom en manad efter att
arbetstagaren har borjat sin anstéllning, vara skriftlig samt innehalla:

1.
2.

3.

N

Arbetsgivarens och arbetstagarens namn och adress, tilltridesdag, arbetsplats
Kort beskrivning eller specificering av arbetsuppgifterna, yrkesbenimning eller
tjinstetitel
Anstillningsform

a. Tillsvidare, hur lang uppsédgningstid som géller

b. Tidsbegrinsad anstéllning: anstidllningens slutdag eller liknande, vilken form

av tidsbegrinsning som anstidllningen avser,

c. Vid provanstillning anges provotidens langd

Begynnelselon och andra 16neférmaner, hur ofta I16nen betalas ut.

. Lingden pa arbetstagarens betalda semester, lingden pa arbetstagarens normala

arbetsdag eller arbetsvecka
Tillampligt kollektivavtal, i forekommande fall



De uppgifter som anges i punkterna 3a och 3b i fraga om forutsittningar for anstéillningens
upphdrande samt punkterna 4 och 5 far ldmnas 1 form av hénvisning till lag eller
kollektivavtal som reglerar dess fragor. Ovriga punkter anses vara “obligatoriska”.

Lank 7

Introduktion

En av forutsittningarna for att en nyrekrytering skall falla vél ut dr givetvis att den
nyanstéllde snabbt, effektivt och sdkert introduceras till den nya arbetsplatsen och de nya
arbetsuppgifterna.

Ténk dérfor pa hur viktigt det dr att introduktionen blir bra. Nedan finner du en checklista pa
vad du som chef bor tdnka pa vid introduktion av en nyanstilld.

1. Forberedelser

Det finns vissa saker som dr bra att ordna innan den nye medarbetaren
kommer.

:A‘ Arbetsrummet.

4l Teknisk utrustning som tex. telefon och dator.

4l Passerkort och nycklar

_A‘ En handledare som kan stotta och hjilpa den nye medarbetaren.
4 Informera chefer och medarbetaren om att det kommer en ny
medarbetare.

v

2. Mot upp

Det dr viktigt att nagon tar emot den nye medarbetaren och far
henne/honom att kidnna sig vilkommen. Visa gdarna runt medarbetaren i
lokalerna:

Toaletterna

Matsal

Vilrum
Brandskyddsutrustning

! (2] (2] el Tl (]

Forbandslador

Utrymningsvigar



Ge den nye medarbetaren grundliggande information om:

:AJ Foretaget, t ex organisation, affarsidé, produkter/tjinster, vision

4l Personaladministrativa rutiner, t ex anstillningsvillkor, arbetstider,
flextider, lonerutiner.

2 Foretagshiilsovard och andra forméner

4l Policys, t ex miljo, sikerhet, information, Internet

Se till att den nye medarbetaren far triffa sina chefer och medarbetare.

Det dr viktigt att medarbetaren far en presentation av de nya

arbetsuppgifterna och det stod som behovs for att snabbt kunna sitta sig
i uppgifterna.

Det dr viktigt att handledaren fungerar som ett stod for den nye
medarbetaren och kan hjalpa till att rdta ut eventuella fragetecken.

Ténk ocksa pa hur viktigt det ir med kontinuerlig feedback fran chefen.

Anvind girna erfarenheterna av introduktionsarbetet till att forbiattra
kommande introduktioner.

Still gérna in en blomma eller bjud den nye medarbetaren pa lunch forsta dagen
pa jobbet. Det ar alltid trevligt att bli vl bemott!



