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Kort beskrivning:

Rekrytering 1 Hedemora kommun ska genomforas pé ett sétt som sékerstéller
en rattsséker, likvardig och strukturerad rekryteringsprocess baserad pé den
kompetens som krévs for rollen. Processen ska utformas sé att risk for jav,
otillborlig paverkan och andra intressekonflikter identifieras och minimeras.
Det ska dven sékerstilla ett starkt arbetsgivarvarumirke genom tydlighet och
ett professionellt bemotande.
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RIKTLINJE FOR REKRYTERING OCH
KOMPETENSFORSORJNING

1. Syfte och intention

Rekryteringsarbetet i Hedemora kommun ska genomforas pa ett sétt som sdkerstiller en
rattssédker, likvirdig och strukturerad rekryteringsprocess baserad pa den kompetens som krévs
for rollen. Processen ska utformas sé att risk for jév, otillborlig paverkan och andra
intressekonflikter identifieras och minimeras. Det ska dven sdkerstélla ett starkt
arbetsgivarvarumérke genom tydlighet och ett professionellt bemotande. Det ska finnas en tydlig
koppling till kommunens strategiska kompetensforsorjning. Kompetensbaserad rekrytering ar
kommunens metod och ska anvindas i samtliga rekryteringar. Alla steg ska dokumenteras
skriftligt.

2. Omfattning

Riktlinjen géller alla rekryteringar inom Hedemora kommun: tillsvidare, vikariat och sirskild
visstidsanstéllnig (sdva). Vid chefsrekryteringar géller sérskilda rutiner/krav pa facklig
delaktighet samt krav pA MBL forhandling.

3. Styrande principer
Processen ska praglas av:
o Kompetensbaserat rekryteringsforfarande.
e Saklighet, transparens och sparbarhet i alla steg.
e Laglighet, utifrin LAS, AB, MBL, Diskrimineringslagen, GDPR, skollag m.fl.
Kollektivavtal.
e Fackligt inflytande vid chefsrekryteringar.
e Likabehandling.

e Intern kompetens forst genom omplacering, foretradesritt, hojd sysselsattningsgrad och
stadigvarande forflyttning ska provas innan extern annonsering.

4. Roller och ansvar

Rekryterande chef
e Leder rekryteringsprocessen, genomfor behovsanalys, utformar kravprofil.
o Sikerstdller att fackliga organisationer involveras vid chefsrekryteringar enligt MBL.
e Ansvarar fOr intervjuer, referenser och eventuellt arbetsprover och tester.
e Dokumenterar beddmningar i beddmningsmatris.
e Genomfor anstéllningsbeslut efter MBL forhandling (vid chefsrekrytering).

o Sikerstdller att sdkerhetsprovning genomfors vid rekrytering av ledande befattningar
enligt kommunens rutin

o Sikerstilla att bakgrundkontroller genomfors enligt lag.
o Sikerstiller att kandidaten har arbetstillstdnd samt anmailer bisyssla



HR-avdelningen

Ar dgare av rekryteringsprocessen.

Kvalitetssédkrar laglighet och metod.

Ger stod 1 behovsanalys, kravprofil, intervjuer, tester, arbetsprov och jav
Publicerar annonser

Stodjer forhandlingar enligt MBL.

Rekryteringsteam

Deltar i framtagande av behovsanalys och kravprofil
Deltar i alla intervjuer i samma rekrytering.
Foljer intervjuguide och dokumenterar.

Overordnad chef

Godkénner resursplanering, budget och organisatorisk placering.

Fackliga organisationer

Vid chefsrekryteringar:

Fér MBL information (§19) i bérjan av processen.
Bjuds in att delta vid intervjuer
Deltar 1 MBL forhandling (§11) innan formellt beslut fattas.

Politisk delaktighet

Politisk delaktighet vid rekrytering enligt delegationsordning.

Respektive namnd

Ar anstillningsmyndighet

5 Process och minimikrav

Steg 1 — Behovsanalys

Prova intern kompetens forst: omplacering enligt LAS § 7, foretrddesritt, hojd
sysselsdttningsgrad, stadigvarande forflyttning enligt AB § 6

Vid chefsrekrytering ska fackliga organisationer informeras enligt MBL §19 om behov,

kravprofil och rekryteringsprocessen.



e Behovsanalys samt facklig information (chefsrekrytering) dokumenteras.
Steg 2 — Kravprofil

e Kravprofilen dr styrande genom hela processen.
e Vid chefsrekrytering presenteras kravprofilen for facken vid MBL §19-information.

Steg 3 — Annons och kanalval

e HR ansvarar for publicering av annonser och kvalitetssékring av innehallet i annonsen.
e Annons publiceras internt eller externt pa Offentliga jobb samt andra kanaler vid behov.

Steg 4 — Urval av kandidater

e Minst tva personer gor urvalet utifrdn inkomna ansokningar.

¢ Beddmningsmatris anvénds.

e Urvalet ska vara sakligt, sparbart och kopplat till kravprofilen, vid behov behover
rekryterande chef forklara vad urvalet dr baserat pa.

Steg S — Intervju

e Strukturerad och kompetensbaserad metod (tex enligt STAR).

¢ Hedemora kommuns intervjuguide ska anpassas utifrdn kravprofilen och anvéndas till
alla kandidater.

e Vid chefsrekrytering ska fackliga organisationer bjudas in for att kunna delta.

Steg 6 — Kontroll av uppgifter och referenser

e Kontrollera behdrighet, betyg, legitimation, kdrkort, registerutdrag enligt krav.
e Referenser tas enligt strukturerad metod.

Steg 7 — Arbetsprov och tester

e Ska kopplas direkt till kravprofil.
e Fér inte diskriminera eller otillborligt missgynna kandidater.

Steg 8 — Beslut

e Vid chefsrekrytering & MBL §11 forhandling obligatorisk innan beslut fattas.
e Underlag som delges skriftligt eller muntligt till facken:

e Kiravprofil

e Intervju- och referenssammanfattningar

e Beddmningsmatris

e Forslag till beslut

Arbetsgivaren tar det formella beslutet efter genomf6rd forhandling.

Steg 9 — Anstiillning
e Erbjud den mest ldmpliga kandidaten tjdnsten. Erbjudandet ska innehalla tilltradesdatum,
16n, arbetstider och eventuellt en arbetsbeskrivning.
e Anstéllningsavtal upprittas.



e Kontroll av skyddade personuppgifter, registerutdrag (om krav finns).

e Kontrollera ID

e Paborja onbordingprocess. En bra onboarding hjédlper den nya medarbetaren att snabbt
komma in i verksamheten, forbereda sig for sina arbetsuppgifter och bli en del av
verksamheten tillsammans med sina nya kollegor.

Steg 10 — Kommunikation och avslut
e Anstdllande chef avslutar rekryteringen i rekryteringssystem

e Anstillande chef, HR eller annan utsedd funktion/person kommunicerar sitt beslut med
samtliga kandidater, de som har varit pa intervju ska fa en personlig aterkoppling.

e (Ge information i valda kanaler, t ex intrandtet, kollegor, avdelning etc gidllande vem som
har fatt tjdnsten.

6. Facklig samverkan i rekrytering
Facklig samverkan géller framforallt vid chefsrekryteringar och fackliga organisationer
involveras enligt f6ljande:
e MBL §19 — Information i borjan av processen om behov, kravprofil,
rekryteringsprocessen (inklusive tidplan).
e Facken erbjuds att delta vid intervjuer och kan l&dmna synpunkter om kandidater.
e MBL §11 — Forhandling innan beslut, arbetsgivaren ska genomfora forhandling innan
tillséttningsbeslut.
Vid 6vriga rekryteringar kan fackliga organisationer involveras vid behov.

7. Systematiska stickprovskontroller
Vid rekrytering genomfors regelbundna stickprov arligen. Da kontrolleras:

e kravprofil ér faststélld fore annonsering

e urvals- och intervjufragor dr kopplade till kravprofilen
e samtliga kandidater bedomts utifran samma kriterier

e dokumentation &r fullstdndig och konsekvent

Stickprov bor goras av funktion som inte sjilv deltagit 1 rekryteringen (t.ex. HR, internkontroll
eller extern granskning).



