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Kommunstyrelsen

Riktlinjer for rekrytering
Forslag till beslut

Revidering av riktlinjer for rekrytering antas.

Beslutsniva
Kommunstyrelsen

Bakgrund

Befintliga riktlinjer for rekrytering antogs av kommunstyrelsen i november 2009. Dessa
foreslas nu revideras.

Arendebeskrivning

Revideringar i riktlinjer for rekrytering har bland annat skett till f61jd av lagéndringar.
Bland annat har tidigare krav pa lararbehorighet vid tillsvidareanstillning som ldrare
ersatts med krav pa ldrarlegitimation. Vidare har kraven pa att uppvisa utdrag ur
belastningsregistret infor anstéllning utékats, i enlighet med géllande lagstiftning.
Dérutdver har nya punkter tillkommit som reglerar anstéllning av anhérig respektive
minderarig.

Bifogat tjénsteskrivelsen finns sévil foreslagna som befintliga riktlinjer for rekrytering,
de senare med sparande éndringar.

Bedémning

Foreslagna revideringar syftar till att tydliggdra det interna regelverket vid rekrytering
och uppdatera befintliga skrivningar utifran géllande lagstiftning. De foreslagna
riktlinjerna foreslas antas.

Ekonomiska konsekvenser
Arendet har inga ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser for miljon
Arendet har inga konsekvenser fr miljon.

Konsekvenser for medborgarna
Revideringen bedoms vara positiv fér medborgarna och fértroendet for kommunens om
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arbetsgivare di de nya riktlinjerna bland annat har kompletterats med avsnitt avseende
anstéllning av anhorig.
Konsekvenser for barn

Den foreslagna revideringen medfor att fler befattningar som bedriver verksamhet for
barn innebir att utdrag ur belastningsregistret ska visas upp infor anstéillning.
Forindringen foljer lagkrav. Vidare innebar riktlinjerna att sérskilda
arbetsmiljéforeskrifter vid anstillning av minderdriga tydliggors.

Arendets beredning
Arendet har beretts av personalavdelningen.

Handlingar i darendet

Nr Handling Bildggs/Biliggs €]
1 Forslag till nya riktlinjer for rekrytering Bildggs
2 Befintliga riktlinjer med spéarade dndringar Bildggs

Sandlista for beslutsexpediering

Forfattningssamling
Personalavdelningen
4%//77/774 )
Stellan Folkesson Frida Ragnarss{d\n
Kommundirektor /Sektorschef administration



Riktlinjer for rekrytering

Oppenhet, likabehandling och kvalitet ir grundlaggande principer for rekrytering i Varmdo
kommun. For att uppritthalla dessa principer ska foljande riktlinjer foljas vid allt
rekryteringsarbete i kommunen.

Transparens och tillgénglighet

Alla vakanta tjénster i kommunen med varaktighet pa tre manader eller mer ska
anmalas till personalavdelningen. Detta for att kommunen ska kunna erbjuda relevanta
tjdnster till personer med foretradesritt och/eller omplaceringsbehov.

For alla vakanta tjanster med varaktighet pd tre manader eller mer ér intern
annonsering, med en ansokningstid pd minst en vecka ett minimikrav. Detta for att
stimulera till intern rorlighet samt for att ge en grund for rekrytering utifrén bist
kompetens.

En utannonserad tjénst ér tillgdnglig for s6kande fram till angivet sista
ans6kningsdatum. Tjansten far darfor aldrig tillséttas fore det datumet.

Interna s6kande bor fd en muntlig aterkoppling pa sin ansdkan.

Obligatorisk information

Alla platsannonser ska innehélla information om att kommunen strivar efter mangfald
och jimn koénsfordelning.

Vid annonsering och intervjuer ska alltid informeras om att Virmdoé kommun
tillimpar rokfri arbetstid. Dock 4r inte rokfrihet pa ledig tid ett krav for anstéllning.
Samtliga s6kande ska alltid fa en bekriftelse att deras ansokan inkommit, samt
informeras nér rekryteringsprocessen ér avslutad.

Vid intervju ska alltid informeras om de bakgrundskontroller som kommer att
genomforas om personen blir aktuell for anstéllning.

Urvalskriterier

Urval gors enbart bland de personer som har sokt tjansten inom angiven ansékningstid.

For befattningar dér det finns en utbildning som &r direkt kopplad till yrket ir relevant
utbildning/behdrighet ett krav for tillsvidareanstillning.

Urval gors alltid utifran bast kompetens och enbart utifrdn den kravprofil som #r
specificerad for tjansten.

Vid tillsdttning av en vakant ldrartjénst ar lararlegitimation alltid ett krav for
tillsvidareanstéllning. Obehorig lérare far erbjudas tidsbegrinsad anstillning forst efter
att tjdnsten annonserats ut externt (Arbetsformedlingen). Detta eftersom en bred
annonsering 6kar mdjligheten att fa fler behoriga sékande.

m VARMDO KOMMUN



e For att uppmuntra till intern rorlighet och tillvarata det mervirde som
kunskapsdverforing mellan verksamheter innebér bor interna sékande som uppfyller
kravprofilen sdrskilt beaktas.

e | enlighet med mélet om méangfald och jamn konsfordelning inom Virmdé kommun
tillimpar vi positiv sédrbehandling. Det innebdr att om flera sokande har likvirdig
kompetens ska kandidater ur underrepresenterad grupp pa arbetsplatsen prioriteras.
Det kan handla om kén, etnicitet, alder, funktionshinder eller andra bakgrundsfaktorer.

Bakgrundskontroller av slutkandidat

e For samtliga befattningar inom forskola, skola och évriga yrken som innebiér direkt och
regelbunden kontakt med barn, HVB-hem samt inom verksamheter som bedriver stéd
och service t barn med funktionshinder (upp till 18 ar) krévs att utdrag ur
belastningsregistret visas upp innan anstillning erbjuds. Detta krav &r reglerat i lag,

e Inom Virmdd kommun utvidgar vi antalet befattningsgrupper dér vi kriver utdrag ur
belastningsregistret till att omfatta all vard- och omsorgsverksamhet, dar brukaren
befinner sig i en personlig beroendesituation i forhéllande till den anstillde, eller dir
arbetet utfors i brukares hem. Om anmirkningar finns i registret ska frigan tas upp till
diskussion med kandidaten. Huruvida denna fraga blir avgérande for om kandidaten
erbjuds anstéllning eller inte blir en bedomning fran fall till fall.

e Vid rekrytering till hogre befattningar med stort budgetansvar gors en ekonomisk
kontroll (betalningsanmirkningar och skulder). Utifran vad som eventuellt framkommer
av kontrollen gors en beddmning i varje enskilt fall om kandidaten erbjuds anstéllning
eller inte.

e Som ett sista steg i rekryteringen ska minst tva referenser kontaktas, innan beslut om
anstillning fattas. Den sokande kan dock ha starka skil till att inte vilja sprida att
hon/han séker nytt arbete och dérfor ska godkédnnande alltid inhdmtas frén den
sokande innan en referent — formell eller informell — kontaktas. Om personen &r eller
har varit anstilld i kommunen ska interna referenser alltid tas. For det fall kandidaten
inte godkénner detta ska anstéllning inte erbjudas.

e Vid referenstagning bor fragor om kandidatens tidigare sjukfranvaro stillas. Vid
uppseendevickande ménga och/eller langa frénvaroperioder ska fragan tas upp till
diskussion med kandidaten. Huruvida denna friga blir avgorande for om kandidaten
erbjuds anstillning eller inte blir en bedomning fran fall till fall.

Anstdllning av anhérig

e Det #r inte tillatet att som chef fatta beslut om att anstdlla en anhorig. Till grund for
detta ligger kommunallagens skrivning betréffande jdv och jivssituationer.

e For det fall det vid anstillning av en chef i Varmdo kommun framkommer att
denne kommer att bli nirmaste chef till en redan anstélld anhorig ska ndrmast hogre
chef i dialog med berdérd medarbetare tillse att denne rapporterar till annan chef &n
den anhorige.
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Anstallning av minderdriga

e Vid anstillning av minderariga, exempelvis vid feriearbete, skall sirskilda
arbetsmiljoforeskrifter beaktas. Se AFS 2012:3 Minderdrigas arbetsmilj6 och de
regler man har att forhalla sig till ndr man anstiller minderarig.

Ansvar och organisation
e Kommunstyrelsen beslutar om riktlinjer for rekrytering i Varmdoé kommun.
e Kommundirektoren beslutar om rutiner for rekrytering i Varmdé kommun.
e Personalavdelningen har funktionsansvar for rekryteringsprocessen.
I funktionsansvaret ingér
- ansvar for utarbetande av riktlinjer, processer, metoder och verktyg.
- ansvar for kontinuerlig utveckling av ovanstdende

- ansvar for att information och kunskap om rekryteringsarbete sprids i hela
organisationen

- ansvar for att erbjuda stéd och support till rekryterande chefer i organisationen.

3(3)
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Riktlinjer for rekrytering

Oppenhet, likabehandling och kvalitet 4r grundliggande principer for rekrytering i Virmds
kommun. For att uppritthalla dessa principer ska féljande riktlinjer foljas vid allt
rekryteringsarbete i kommunen.

Transparens och tillganglighet

¢ Alla vakanta tjénster i kommunen med varaktighet pé tre manader eller mer ska
anmilas till personalavdelningen. Detta for att kommunen ska kunna fullgéra sin
skyldighet att enligt lag och avtal erbjuda relevanta tjanster till personer med
foretradesritt och/eller omplaceringsbehov.

e For alla vakanta tjanster med varaktighet pa tre manader eller mer &r intern
annonsering, med en ansokningstid pa minst en vecka ett minimikrav. Detta for att
stimulera till intern rorlighet samt for att ge en grund for rekrytering utifran bast
kompetens.

e En utannonserad tjdnst ir tillgdnglig for sékande fram till angivet sista
ansokningsdatum. Tjansten far darfor aldrig tillséttas fore det datumet.

Obligatorisk information

¢ Alla platsannonser ska innehalla information om att kommunen strivar efter mangfald
och jaimn kénsfordelning.

¢ Vid annonsering och intervjuer ska alltid informeras om att Virmdé kommun
tillimpar rokfri arbetstid. Dock &r inte rokfrihet pa ledig tid ett krav for anstillning.

e Samtliga stkande ska alltid fa en bekriftelse att deras ansokan inkommit, samt
informeras nér rekryteringsprocessen ir avslutad.

e Vid intervju ska alltid informeras om de bakgrundskontroller som kommer att
genomfGras om personen blir aktuell for anstéllning.

Urvalskriterier
¢ Urval gors enbart bland de personer som har sokt tjansten inom angiven ansdkningstid.

e For befattningar dér det finns en utbildning som #r direkt kopplad till yrket dr relevant
utbildning/behdrighet ett krav for tillsvidareanstillning.

e Urval gors alltid utifran bast kompetens och enbart utifrdn den kravprofil som &r
specificerad for tjénsten.

e Vid tillsdttning av en vakant ldrartjénst dr lararbehorighet alltid ett krav for tillsvidare-
anstillning. Obehorig ldrare far erbjudas tidsbegrinsad anstillning forst efter att
tjdnsten annonserats ut externt (Arbetsférmedlingen). Detta eftersom en bred
annonsering 6kar mdjligheten att fa fler behoriga sokande.

e For att uppmuntra till intern rorlighet och tillvarata det mervirde som kunskapséver-
foring mellan verksamheter innebér bor interna sékande som uppfyller kravprofilen
sdrskilt beaktas.
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e [ enlighet med malet om méngfald och jamn konsférdelning inom Virmdoé kommun
tillimpar vi positiv sarbehandling. Det innebér att om flera s6kande har likvdirdig
kompetens ska kandidater ur underrepresenterad grupp pé arbetsplatsen prioriteras.
Det kan handla om kén, etnicitet, alder, funktionshinder eller andra bakgrundsfaktorer.

Bakgrundskontroller av slutkandidat

e For samtliga befattningar inom forskola och grundskola samt i HVB-hem (Hem for vard
av barn) krivs att utdrag ur belastningsregistret visas upp innan anstillning erbjuds. Detta
krav &r reglerat i lag.

e Inom Viarmdé kommun utvidgar vi antalet befattningsgrupper dér vi kridver utdrag ur
belastningsregistret till att omfatta all vard- och omsorgsverksamhet, dir brukaren
befinner sig i en personlig beroendesituation i férhallande till den anstillde, eller dar
arbetet utfors i brukares hem. Om anméarkningar finns i registret ska fragan tas upp till
diskussion med kandidaten. Huruvida denna fraga blir avgdrande for om kandidaten
erbjuds anstillning eller inte blir en bedémning fran fall till fall.

e Vid rekrytering till hogre befattningar med stort budgetansvar gors en ekonomisk
kontroll via Credit Safe (betalningsanméarkningar och skulder). Utifrin vad som

eventuellt framkommer av kontrollen gérs en bedomning i varje enskilt fall av om
kandidaten erbjuds anstéllning eller inte.

e Som ett sista steg i rekryteringen ska minst tva referenser kontaktas, innan beslut om
anstillning fattas. Den s6kande kan dock ha starka skal till att inte vilja sprida att
hon/han stker nytt arbete och dérfor ska godkénnande alltid inhéimtas fran den
sikande innan en referent — formell eller informell — kontaktas. Om personen ér eller
har varit anstilld i kommunen ska interna referenser alltid tas. For det fall kandidaten
inte godkénner detta ska anstéllning inte erbjudas.

e Vid referenstagning bér fragor om kandidatens tidigare sjukfranvaro stillas. Vid
uppseendevickande manga och/eller langa franvaroperioder ska fragan tas upp till
diskussion med kandidaten. Huruvida denna fraga blir avgérande for om kandidaten
erbjuds anstillning eller inte blir en bedomning fran fall till fall.

Ansvar och organisation
e Kommunstyrelsen beslutar om riktlinjer for rekrytering i Varmdd kommun.
e Kommundirektdren beslutar om rutiner for rekrytering i Varmdo kommun.
e Personalavdelningen har funktionsansvar for rekryteringsprocessen.
I funktionsansvaret ingar
- ansvar for utarbetande av riktlinjer, processer, metoder och verktyg.
- ansvar for kontinuerlig utveckling av ovanstaende.

- ansvar for att information och kunskap om rekryteringsarbete sprids i hela
organisationen.
- ansvar for att erbjuda stod och support till rekryterande chefer i organisationen.

I funktionsansvaret ingar inte
- ansvar for att driva det enskilda rekryteringsirendet. Rekryterande chef ansvarar
for urval av kandidater och beslut om anstéillning, samt for att driva sitt
rekryteringsirende i enlighet med faststillda rutiner.
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