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Framgangsrik rekrytering

Givle Rekryteringsprocessen

e ‘- - ‘

Oppen organisation

Att valja medarbetare &r ett av de mest betydelsefulla beslut en chef
fattar. En rekrytering ar en stor investering, kvalitetsmassigt saval som
ekonomiskt. Foljderna av en felrekrytering kan bli kostsamma pé flera
satt. Det ar viktigt att rekryteringsarbetet far ta den tid som behdvs.

For att d&nda effektivisera och underlatta processen i samband med
rekrytering, har de hér riktlinjerna till en rekryteringsprocess med fo-
kus pa likabehandling tagits fram. Rekryteringsprocessen kan bli mer
kostnadseffektiv och kvalitetssakras.

Syftet med riktlinjerna ar ocksa att framhava Gavle kommunkoncern
som en enhetlig arbetsgivare med gemensam vardegrund och malinrikt-
ning, men med olika verksamhetsformer for att nd malet.

Tanken &r att alla som arbetar med rekrytering ska ha ett stod i att
utveckla ett mer strukturerat och professionellt arbetssétt. Rekryteringar
i Gavle kommunkoncern ska praglas av det synséatt och de vérderingar
som uttrycks i lagstiftning och kommunkoncernens vérdegrund. Arbets-
processen kan féljas av alla forvaltningar och bolag men anpassning
sker i forhallande till olika verksamhetsformer till exempel bolagsform.




Drivkrafterna for att sakra rekryteringsprocessen ur ett diskrimine-
ringsperspektiv handlar om att kvalitetssakra och 6ka kompetensfor-
sOrjningen. Det handlar darfor om att 6ka rekryteringsunderlag och
formaga att battre ta tillvara redan anstalldas kompetens, kundnytta
till foljd av béattre kundanpassning, nya kundgrupper, och nya mark-
nader samt kvalitet till foljd av battre beslut, 6kad kreativitet, 6kad
effektivitet och okad flexibilitet.

Lagstiftning lagger ett "golv” for likabehandlingsarbetet men stra-
tegiskt likabehandlingsarbetet leder till mervérde. Det handlar darfor
om att folja radande lagstiftning men ocksa om att 6ka din méjlighet
att forsta din marknad battre. Att presentera dig och din organisation
som en attraktiv arbetsgivare och samhallsaktor.

En konkurrens om framtida arbetskraft kommer att uppsta till foljd
av den demografiska utvecklingen, globaliseringen och framtida kom-
petensbehov. Att vara en attraktiv arbetsgivare redan idag som forstar att
tillvarata alla medarbetares kompetens och resurser blir darfor av hdgsta
vikt. For att kvalitetssékra rekryteringsprocessen och se till att du ger
alla sokande ett likvardigt bemotande kan du anvéanda detta verktyg som
stdd. Det handlar om att skapa ett Oppet tillatande arbetsklimat och se till
att Gavle kommunkoncern 6kar resursutnyttjandet, samsynen, kvaliteten,
sékerheten och marknadsforingen samt minskar risken for diskrimine-
ring. Gor du detta kommer Gavle kommunkoncern att vara éppen for
alla och pa sa vis dven attrahera alla potentiella sokande.

Dokumentation kravs i alla steg i rekryteringsprocessen dels for
att det medvetandegdr handlandet hos dig och de andra involverande
i rekryteringsarbetet, men ocksa for att du vid eventuella fragor kring
rekryteringen alltid kan motivera dina beslut och underbygga dem
med skriftlig dokumentation. Detta medfor 6kad sakerhet for de som
rekryterar och chansen att de vagar vélja den som har ratt kompetens
framfor den sokande som dr mest lik redan anstéllda 6kar. Mer objek-
tiva metoder i rekryteringen anses av manga vara det basta sattet att
oka den etniska mangfalden.

Men nu ska det sluta handla om varfér och bdrja handla om hur!



Proaktiv
rekrytering

Vad ar proaktiv rekrytering?

Proaktiv rekrytering handlar om att ha en langsiktig strategi for

att marknadsfora sig som arbetsgivare. Det handlar om att finnas
narvarande som potentiell framtida arbetsgivare tidigt i manniskors
medvetande. Val av framtida yrkesomrade gors tidigare och tidigare
idag i manniskors liv och du maste da vara dér och paverka innan
dessa val sker. Gor du inte det riskerar du att se att de som kunde bli
framtida potentiella sokande valjer bort sin méjlighet att soka tjanster
inom din verksamhet.

Ofta hors argument fran arbetsgivare da de ska anstélla till ett
ledigt arbete dér de t.ex. vill anvénda positiv sdrbehandling att
urvalsgruppen &r for homogen. Nar du arbetar med proaktiv rekry-
tering handlar det darfor om att paverka dessa urvalsgrupper mycket
tidigare, att bryta monster i val av utbildning t.ex. Den proaktiva
rekryteringen samordnas ofta pa din arbetsplats sa ta upp fragan och
diskutera med andra vad ni gor i dagslaget och vad ni kan forbéattra
utifran tipsen som foljer har.

Varfor proaktiv rekrytering?
Rekrytering &r en strategiskt viktig fraga for alla organisationer. Att
arbeta med proaktiv rekrytering blir darfor viktigt da det handlar om
att arbeta langsiktigt for att bredda urvalsgrupperna i syfte att sakra
att fa de bast lampade sokande och inte missa nagon viktig grupp.
Hur du arbetar i alla delar i rekryteringsprocessen visar utat och
indt i organisationen hur kvalitetsarbetet och personalpolitiken fung-
erar i praktiken. Genom att kvalitetssakra rekryteringsprocessen och



se till att du gor ett bra jobb i alla steg far du och organisationen ett
gott rykte som arbetsgivare vilket leder till marknadsforing i sig och
underlattar framtida rekrytering.

Att gora

Se Over urvalsgruppen idag, hur ser den ut och varfor? Lagg upp en
langsiktig plan till hur du kan bredda den. Satt upp mal och aktiviteter
relaterade till dessa i t.ex. jamstélldhetsplanen. Se till att en ansvarig
utses for varje aktivitet och att det beslutas om en tidsplan. Se till att
synas som en attraktiv arbetsgivare for alla ddr det finns mojlighet att
gora det!

Att tanka pa

* Besok skolor for att uppmuntra till icke konsbundna yrkesval.

* Prioritera praoelever och praktikstudenter av underrepresenterat kon.
« Inte ge upp, proaktiv rekrytering ar ett langsiktigt arbete!




Nar uppstar ett ledigt arbete?

Forandringar i samhéllet/organisationen/kunder/brukare gor att det
uppstatt en forandring i arbetsuppgifter, vilket kan komma att krava
ny kompetens i organisationen. Detta gor att du ska se 6ver organisa-
tionen samt det nya behovet av kompetens i relation till den.

Din forsta uppgift, om nagon i organisationen har lamnat sina
arbetsuppgifter, blir att se dver huruvida befattningen ska aterbesattas.
Finner du sa, blir nasta steg att utse en rekryteringsgrupp och tillsam-
mans med dem genomféra en behovsanalys dar den fortsatta rekryte-
ringsprocessen bestams och planeras.

Att tanka pa
Sakerstalla vem det ar som har befogenhet att fatta beslut om rekrytering.



Det har uppstétt en vakans vilket innebér att en rekryteringsgrupp ska utses.

Vad éar en rekryteringsgrupp?
En rekryteringsgrupp bestar av ett antal personer som tillsammans
arbetar fram en behovsanalys, kompetensanalys och kravprofil. Det dr
aven denna grupp som laser ansékningarna och gor ett urval till intervju
utifran kravprofilen. Beroende av hur méanga ni &r i rekryteringsgruppen
valjer ni hur manga som ska vara med vid intervjuerna. Efter intervju-
erna ar det denna grupp som gor det slutliga valet av de sokande utifran
kravprofilen. Det slutgiltiga beslutet tas av rekryterande chef.
Rekryteringsgruppen kan sjéalvklart d&ven vara behjélplig i de
andra stegen i rekryteringsprocessen, men det viktigaste &r att den
ar med i behovs- och kompetensanalysen samt vid kravprofilens
utformande.

Varfor en rekryteringsgrupp?

Representanterna i rekryteringsgruppen bor ha olika bakgrund for att
fa fler perspektiv och asikter. Se till att rekryteringsgruppen bestar
av bade kvinnor och man, garna lika manga av varje kén. Risken
minskar att traditionella antagande om kvinnors och mans egenskaper
paverkar rekryteringen.



Perspektiv som bér tankas in i sammansattningen av
rekryteringsgruppen:

« Overordnad och eventuella underordnade

* nuvarande befattningshavare

« eventuella kunder/brukare

« eventuella representanter fran andra avdelningar med viktiga kontaktytor




Forandringar i samhallet/organisationen/kunder/brukare gor att det
uppstatt en forandring i arbetsuppgifter vilket kan komma att krava
ny kompetens i organisationen. Detta gor att du ska se 6ver organisa-
tionen samt det nya behovet av kompetens i relation till den.

Denna analys ska sjalvkart ske kontinuerligt men vid en vakans
blir behovet uppenbart for att effektivisera och kvalitetssékra den
fortsatta rekryteringsprocessen.

Vad ar en behovsanalys

Rekryteringsprocessens forsta steg ér att identifiera behovet av
arbetsresurser t.ex. till f61jd av underbemanning, behov av ersittare
for nagon som slutar eller att en viss kompetens saknas. Forsta steget
ar att underséka om behovet gar att uppfylla med de personalresurser

som redan finns inom organisationen.

Varfor gora en behovsanalys

Det ér inte sjalvklart att exakt samma befattning ska nytillsdttas. Pa
grund av den snabba forandringstakten i samhaéllet idag ar det varken
realistiskt eller effektivt med ersattningsrekryteringar. | behovsanalysen
laggs darfor ocksa grunden till forstaelsen for utvecklingsbehov i
organisationen.

Att gora

Analysen bor goras i samarbete med berdrda arbetsgrupper. Alla
relevanta kontaktytor bor finnas representerade i arbetet. Arbetsgrup-
pen bor praglas av representanter fran olika perspektiv. Diskutera vad
organisationen kommer att behdva pa kort och lang sikt.



Gor en inventering av nuvarande och kommande behov, alternativa
prioriteringar pa arbetsuppgifter, omdispositioner. Utveckla en ny
befattningsbeskrivning eller se 6ver den gamla. Se till att identifiera
behovet, den befattning som behover fyllas. Analysen resulterar i att
ersattning, forandring eller borttag foreslas.

Att tanka pa
Hur vél speglar den nuvarande arbetsgruppen kunderna/brukarna?




Tips!
Lista arbetsuppgifterna och hur stor del av det totala arbetet de utgor.
Definiera dven de specifika ansvarsomradena (sasom budget, personal-
ansvar etc)

Nar du nu specificerat vilka behoven é&r blir din nésta uppgift att
fylla dem. Det &r dags att gora en kompetensanalys.




Vad éar en kompetensanalys?
En analys av vilken kompetens som krévs for att uppfylla det behov
ni faststallde i behovsanalysen.

Varfor gora en kompetensanalys
Att rekrytera ar ett tillfalle att tdnka nytt! Genom att analysera vilken
kompetens det d4r som behdvs for att uppfylla behovet ni definierade
i behovsanalysen forsakrar du dig om att du vet vad du ar ute efter i
resten av rekryteringsprocessen.

En bra forberedelse leder ocksa oftast till att sjélva rekryteringen gar
snabbt och smidigt och att du inte véljer en person bara for att det “ké&nns
ratt” utan for att personen faktiskt bast lever upp till kompetensbehovet.

Att gora

Diskutera och besluta i rekryteringsgruppen vilka kompetenser som
behdvs for att kunna utfora arbetet som &r beskrivet i behovsanalysen
bra. Lista dessa kompetenser och bestdm hur viktiga de dr i relation
till varandra. Utga fran vikten av de olika arbetsuppgifterna som ni
listade i arbetsuppgiftstabellen i behovsanalysen.

Att tianka pa

« Hur olika far man vara pa var arbetsplats?

* Vad &r norm i organisationen?

« Hur Gppet ar vart arbetsklimat?

+ Ser du potentialen i dem som inte ingar i normgruppen?

* Hur ser konsfordelningen i olika grupper ut for olika arbetsuppgifter,
befattningar respektive yrken?



« Finns det monster som skulle kunna tyda pa diskriminerande rutiner?

« Aterspeglar organisationens personalsammansattning samhéllet i dvrigt?

« Finns det motstand hos chefer eller medarbetare mot att bryta kons-
segregering eller etnisk segregering?

« Ar foraldraskap ett hinder for chefskap pé din arbetsplats eller i
ovrigt i din organisation?

« Ar det avgorande att personen vid anstallningstillfallet har alla
de kompetenser som analyserats fram eller ar det nagot som kan
tranas, laggas in i den personliga utvecklingsplanen?

» Utvérdera omfattningen av och komplexiteten pa kunskap som be-
hovs i befattningen sa att man inte 6vervarderar kunskapsbehoven
eller véljer bort personer som faktiskt kan tillférskansa sig kunskap
inom rimlig tid.

« Om kunnandet hos personen inom ett omrade ar begransad kan
inlarningsformagan vara viktigare.

* Finns det en bra kompetensanalys och kompetensforsorjnings-
planering for verksamheten ar kompetensanalysen kanske inget
problem, men den saknar ofta ett likabehandlingsperspektiv.







Du har nu definierat det behov som finns gillande arbetsuppgifter
och kompetenser med hjalp av rekryteringsgruppen i behovs- och

kompetensanalysen. Det dr dags att utforma en kravprofil.

Vad ar en kravprofil?

Kravprofilen r en beskrivning av vilka krav pa kompetens du soker
till foljd av diskussion i rekryteringsgruppen géllande behovs- och
kompetensanalysen. Har formuleras formella utbildningskrav, prak-
tisk erfarenhet samt personliga egenskaper for befattningen.

Det ska tydligt framga vad som é&r ett absolut krav och vilka kom-
petenser som ar dénskvarda/meriterande. Minimikrav innebdr att det
inte gar att utfora arbetsuppgifterna utan denna kompetens. Onskvard
kompetens forbattrar och ger mervéarde men &r inte helt avgorande
for att utfora arbetsuppgifterna.

I kravprofilen viktar och rangordnar du kraven dvs. bestimmer
vilka krav som vager tyngst. Vilka & minimikraven och vilka ar
onskvérda meriter? Var tydlig med vilka formella meriter som ar
absolut krav och vilka som &r meriterande. Kravprofilen bestir déarfor
av ”Kvalifikationer” och "Meriter”.

Ar befattningen arbetsvarderad?

For forvaltningarna ar det viktigt att anvénda sig av Befattnings-
Arbetsvirderings Systemet (BAS). Kontakta din personalchef for
mer information.

Kvalifikationer
Kvalifikationer ar det du kraver (som t.ex. utbildning, erfarenhet,



formella krav). Dessa definierar du som minimikrav.

Meriter

Meriter ar meriterande erfarenheter, egenskaper etc. utover kvalifi-
kationer som kan gagna arbetet/organisationen. Det kan ocksa vara
kompetens som gér att tillfora efter anstdllningen genom t.ex. intern-

utbildning. Dessa definierar du som onskvéart/meriterande.

Varfor kravprofil?
Du formulerar kravprofilen for att fa en uppfattning om vem du letar efter.

I en kompetensbaserad rekrytering handlar det om att i varje steg
av processen fokusera pa ratt saker. [ kravprofilen definierar du de
ratta sakerna att fokusera pa i just den har rekryteringsprocessen.
Daérfor ar kravprofilen det absolut viktigaste redskapet for att lyckas
med en rekrytering och ar det styrdokument som foljer genom hela
rekryteringsprocessen.

En vil genomarbetad kravprofil ar ett nddvéindigt underlag for
hela ditt rekryteringsarbete da den fungerar som malformulering och
blir styrande for valet av s6kvagar, utformning av annons och annat
material i sbkprocessen, urval, intervjuupplagg och genomférande
samt for beslut om anstallning.

Den tid du ldgger ned pé att ta fram en grundlig kravprofil far
du snabbt igen dé kravprofilen forenklar processen med att snabbt
kunna beddma vem som &r ratt kandidat for arbetet. Lagg kraft i
kravprofilsfasen s& grundar du for 6kad traffsdkerhet i de foljande
rekryteringsprocesstegen samt minskar risken att exkludera personer
av fordomsfulla anledningar.

Att gora

Kravprofilen ska innehalla de erfarenheter och det kunnande som
kravs for att klara av arbetsuppgifterna samt de krav befattningen
staller pa den sékandes personliga egenskaper och fardigheter.



De arbetsuppgifter och kompetensbehov som rekryteringsgruppen
identifierade i tidigare steg i rekryteringsprocessen ér det som styr
kompetenskraven. Arbetets krav maste beskrivas ordentligt for att
kunna matcha arbete och individ. Kravprofilen ska vara metodiskt
och sakligt uppbyggd kring verksamhetens krav nu och framéver.

Tank igenom vilken kunskap, erfarenhet och utbildning du soker
hos personen du ska anstalla. Nar du tydligt kan beskriva dina dnske-
mal &r det lattare att hitta ratt person. Vad behovs for uppgiften? Utga
fran beskrivning av nuvarande arbetsuppgifter enligt behovs- och
kompetensanalysen och formulera de krav befattningen staller ifraga
om utbildning, arbetslivs- och yrkeserfarenhet samt personliga egen-
skaper. Vilken utbildning, formella kvalifikationer, kurser behovs for
att kunna utfora arbetet? Var noga med att dterge exakt vilka utbild-
ningar som ar aktuella, fortydliga vad det star for om du anvander
ord som likvérdig utbildning.

I behovs- och kompetensanalysen definierade du vilka arbets-
uppgifter som ingar i befattningen. Dér identifierade ni i rekryterings-
gruppen den kunskap, kompetens, fardighet och egenskap som
behdvdes for att:

« Forsta och utfora arbetsuppgifterna?
* Fungera i arbetsgruppen? (Hur ser arbetsgruppen ut?)
* Fungera i samarbetet med ansvarig chef?

* Fungera i organisationen i stort? (Vart dr organisationen pa vig?)

De krav som det stéller pa den sokande ska du nu identifiera. Analysera
befattningen och besluta vilka meriter som kravs och hur meriterna
ska varderas kdnsneutralt infor anstallningsbeslutet. Var grundlig och
realistisk och anvénda inte en gammal arbetsbeskrivning som inte
langre ar aktuell.



Tips!

Identifiera avgdrande hdndelser som bidragit till att malen uppfyllts
alternativt till att man misslyckats med att uppfylla malen. Ga igenom
hindelserna genom att identifiera: forutsattningarna, agerandet och
resultat. Vilka kompetenser bidrog till resultatet?

Att tinka pa

 Kravprofilen ligger till grund for stegen framover 1 rekryteringspro-
cessen. Kravspecifikationen tydliggor vilka som ér framgéngsfak-
torerna i arbetet.

* Det som tas upp i kravprofilen ska vara méatbart, d.v.s. nivan av
kunskap och kompetens ska kunna varderas. Inga krav som inte
kan métas ska stdllas. Hur méter du t.ex. samarbetsformaga eller
flexibilitet? Har du med de kraven ska du ocksa ha definierat vad
samarbetsformaga och flexibilitet innebar for dig och er i rekryte-
ringsgruppen. Ta hjilp av mallen for definition av kompetens/egen-
skaper langre fram i denna guide. Fundera dven redan nu pa hur du
tanker méta eller utvéardera kraven du stéller i kravprofilen (t.ex.
med hjélp av betyg, intyg, intervju, test).

» Kravprofilen ska vara saklig och baserad pa formella krav. Stall
rimliga krav. Finns det nagra fardigheter eller egenskaper som sak-
nar samband med den utlysta befattningen? Staller du for hdga krav
riskerar du att inte fa s3 manga sokande. Skilj pa formella krav och
onskemal, kravprofilen dr ingen onskelista. Var tydlig med vilka
formella meriter som ar absolut krav, d.v.s. kvalifikationer och
vilka som &r meriterande och stall inga krav du inte kan motivera.
Kravprofilen ska relatera till mal- och ansvarsbeskrivning, den ska
vara metodiskt och sakligt uppbyggd kring verksamhetens och
arbetsuppgifternas krav nu och framover. Manga egenskaper kan
vara onskvérda generellt sett men ar kanske inte alls nédvandiga
for att lyckas bra i tjansten.

« Skilj pa krav som ar nodvandiga for befattningen redan fran start



och de som gér att tillgodogora sig i arbetet. Det kanske finns en
mojlighet att utveckla nagon inom de kunskaps- eller kompetens-
omraden dér de inte lever upp till kravprofilen.

* Se till att kravprofilen inte innehaller onddiga och omotiverade
villkor eller krav som utesluter individer. Omotiverade krav kan
leda till diskriminering.

* Formulera inte utbildningskraven for smalt. Se till att inte exklu-
dera exempelvis personer med alternativa eller utlindska utbild-
ningar. Skriv darfor utbildningen ni soker, “eller motsvarande” sa
visar ni en storre bredd och 6ppenhet.

 Undvik att anvanda den person som tidigare haft arbetet som
modell och att meriter och egenskaper kopieras. Leta inte efter en
kopia av den som slutat.

» Se over kvalifikationskraven vid nyanstillning. Ar befattningar
“konsmarkta”. Se till att ej anvénda konsmarkta kompetenskrav,
de kan avskracka sokande av underrepresenterat kon eller ge dem
samre mojligheter att fa jobbet.

* Granska kravprofilen ur ett diskrimineringsperspektiv. Finns det krav
som ar onodiga och kan leda till direkt eller indirekt diskriminering?

« Ar n&got av kraven utformat sa att det uttrycker en féordom? For-
minskar eller 6kar det mojligheterna for den person det avser?

* Finns det krav eller formuleringar som inte &r kdnsneutrala eller
etniskt neutrala?

« Ofta forutsatts kunskap genom utbildning, men det ar mer relevant
och mindre exkluderande att specificera kunskapen arbetet kraver.
Vilken kunskap behdévs? Vilka kunskaper bidrar till att uppna malen,
uppfylla ansvaret och klara av arbetsuppgifterna? Vilka 6vriga krav
bor stéllas?

« Det ar viktigt att bestdamma hur ansokningarna ska sorteras innan
de kommer in, koppla sorteringen till kravprofilen.

* Gor och folj kravprofilen dven vid andra anstillningsformer dn
tillsvidareanstallningar!



Arbetsdomstolen har slagit fast att en arbetsgivare &r bunden vid
de kvalifikationskrav som anges i en annons och att det maste

finnas sirskilda skil om kraven ska frangas.
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Du ska nu bestimma huruvida kraven definierade i kravprofilen kan

uppfyllas genom intern rorlighet/forflyttningar eller om en extern
rekrytering behdvs.

Att gora

Undersok forst och framst huruvida befintlig personal kan matchas
mot kravprofilen. Du har som arbetsgivare ansvar bade for att
erbjuda omplacering enligt LAS 7 § och for att skapa interna karriar-
vagar. Nar det géller dig som arbetar i forvaltning kan detta, beroende
pa arbetet, omfatta forvaltning eller hela Gavle kommun.

Ar det ndgon som har féretradesratt eller som idag arbetar deltid
och har anmalt intresse av att ga upp i tid? Du ska ocksa se Gver huru-
vida det finns mojlighet att omstrukturera uppgifter eller anvinda dig
av instegsjobb.

Att tanka pa

Kompetenskraven du utgér fran vid sévél intern som extern rekryte-
ring far inte vara direkt eller indirekt diskriminerande. Diskrimine-
ringslagstiftning ska alltid beaktas.

Aven nar du anvander dig av ett rekryterings- eller bemannings-
foretag ska du tanka pa hur du som arbetsgivare vill framsta for
sokande. Allt som gors dar organisationen representeras visar pa de
varderingar organisationen star for.

Vid anvandning av rekryterings- eller bemanningsforetag betona
vikten av att de foljer den kravprofil du tagit fram. Vid upphandling
sékerstéll att organisationen har ett likabehandlingsarbete som lever
upp till vara krav.
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Det &r nu dags att 1dgga upp en tidsplan for det fortsatta rekryterings-
arbetet samt bestamma hur, och till vilka, du ska na ut med det lediga
arbetet.

Att gora

Se 6ver nar det lediga arbetet behover vara tillsatt och hur du bést nar
ut till potentiella arbetssdkande. Planera in ndr sista ansokningsdag
samt intervjuer ska aga rum utifran detta.

Kom ihég att planera in tid for lasning av ansékningar och moten
med rekryteringsgruppen redan nu. Anvand sedan denna information i
annonsen sa att de sokande ocksa har en bild av den fortsatta rekryte-
ringsprocessen.

Diskutera och besluta vilka rekryteringskanaler ni ska anvénda
er av. Se over de kanaler ni anvant tidigare, hur har de fungerat? Hur
har t.ex. konsfordelningen varit? Kan du na ut bredare? Finns det
nagon kanal som ar sarskilt viktig for just detta arbete?

Forutom att du pa forvaltningen ska anvanda Ankaret och Offent-
liga jobb foljer hir exempel pa rekryteringskanaler du kan anvinda dig
av. Se sarskilt over vilka du kan anvanda for att bredda sokytan.

* Intranatet, organisationsblad/-tidning

« Lokala/regionala tidningar och Gratistidningar
* Fackpress

* Rekryteringsforetag

* Internet, Hemsidan

* Intresseorganisationers media

* Arbetsformedlingen

» Massor
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* Personliga kontakter
+ Oppet hus

* Studiebesok

* Direktutskick

Att tanka pa

* Nér du anvéinder dig av informella rekryteringskanaler ar det ex-
kluderande for grupper som star utanfor aktuella natverk.

¢ Informella rekryteringskanaler &r vanligare ju mer kvalificerad
befattningen é&r.

« Valet av rekryteringskanaler ar otroligt viktigt dd manniskor anvander
sig av och attraheras av olika kanaler. Valj darfor de rekryterings-
kanaler som ger det bredaste urvalet.

« Utvardera de rekryteringskanaler du anvander dig av sa att du ar
saker pa att det inte &r nagon grupp som du missar.

» Nar du anvdnder dig av alternativa rekryteringskanaler, t.ex. re-
kommenderar nagon att soka arbetet, innebar det inte att personen
automatiskt far det. Nar du anvander dig av alternativa rekryterings-
kanaler handlar det om att bredda urvalet. Nar de val sokt far de
samma behandling som alla andra.

* Avidentifierade ans6kningar kan fungera som en tankestéllare.

« Ett gott rykte som arbetsgivare ar den bésta rekryteringskanalen!




Du ska nu annonsera ut det lediga arbetet. Annonsen utformar du utifran
kravprofilen si att det tydligt framgér vilken kompetens som soks.

Undvik missarna:

» Vi ser giirna manlig sékande”/”kvinnlig sokande.”
Det du menar ar antagligen att du garna ser man alternativt kvinnor
som sokande. Skriv da det. Adjektiven kvinnlig och manlig avgor
inte vilket kén nagon har.

o ”Vi ser giirna dldre sokande”/”’yngre sokande.”
Alder &r en diskrimineringsgrund. Tar du hansyn till den sékandes
alder vid urvalen diskriminerar du.

* ”Vi ser girna sokande med annan bakgrund.”
Vad &r "annan” bakgrund? Vad &r inte annan bakgrund? Vad tas
forgivet? Vad ar normen och hur férmedlas den?

* “Vi ser girna sokande med annan bakgrund diin svensk.”
Etnicitet ar en diskrimineringsgrund. Tar du hansyn till den s6kandes
etnicitet vid urvalen diskriminerar du.

Att gora
Annonsen ska tydligt ange nodvandiga och meriterande krav for att
kvalificera sig for anstéllningen.

Beskriv ocksa:

* 0SS som arbetsgivare
« Var vardegrund

* det aktuella arbetet
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Forvaltningarna — annonsering via Offentliga jobb
Underlaget for annonser finns pa Ankaret, intranitet.

Kom ihdg att utforma bekraftelsemeddelandet for mottagen ansokan
om du vill ha nagot annat an det generella. Har har du en majlighet att
marknadsfora Gévle kommunkoncern som arbetsplats samt den specifika
verksamheten.

Bolagen

Den gemensamma vérdegrunden ska beaktas i annonsarbetet. Annonser
utgor en stor del av kommunkoncernens marknadsforing och ar en mark-
nadsplats for vérderingar. Det &r darfor viktigt att lagga stor vikt vid hur den
utformas. Framhall darfor kommunkoncernens vérderingar i annonsen och
lat hela utformningsprocessen spegla vara varderingar. Detta gor att det blir
extra viktigt med vilken rubrik och eventuella bilder du anvander i annonsen.

Se ocksa till att fa med:
* sista ansokningsdag

Onskvart att fa med:
* ndr intervjuer kommer att ske
* ndr rekryteringen ska vara avslutad

Vid annonsutformandet anvander du dig av de tidigare stegen i
rekryteringsprocessen.

Ansokningsformular

Konstruera eventuellt specifikt ansokningsformuldr for befattningen da

ny medarbetare ska rekryteras. Detta gor att du kan stalla fragor som ar
relevanta for arbetet i fraga, dven rérande informell kompetens, tidigt,
vilket effektiviserar urvalsprocessen. Du kan ocksa formulera urvalsfragor
utifran kraven i kravprofilen som den sokande maste svara pa. Detta gor

forvaltningarna i Offentliga jobb. Formulera fragorna utifran kravprofilen!



Att tinka pa

Inte utgé fran gamla annonser och faktakrav utan f6lj kravprofilen.
Arbetsdomstolen har slagit fast att en arbetsgivare &r bunden vid
de kvalifikationskrav som anges i en annons och att det méste
finnas sarskilda skdl om kraven ska frangas.

Tydligt ange vilken formell kompetens som dr ett absolut krav och
vilken kompetens som ar meriterande i enlighet med kravprofilen.
Undvika svarbedomda egenskaper. Ange endast de ni definierade i
kravprofilen.

Precis som i kravprofilen efterfriga mitbara kvalifikationer och meriter.
Talar annonsen om vad arbetet innebér sa kan den sokande sjalv av-
gora om hans/hennes personliga egenskaper passar for arbetet i fraga.
Bra information till sokande fungerar som underlag till sjalvurval.
Annonsen tydliggor vad vi behdver saval inat i organisationen som
utat mot s6kande.

Bild, rubrik och titel inte &r utestangande. Valet av bilder, rubriker
och titlar i annonsen kan leda till att potentiella s6kande kénner sig
uteslutna. Anvand bilder, rubriker och titlar som 6ppnar upp.
Undvika yrkesbeteckningar med tydlig maskulin/feminin form.
(Sasom kontaktman, personalman)

Anvénd positiv sarbehandling vid lika eller likartade meriter. Forutsétt-
ningen &r att avsikten for att tillimpa positiv sarbehandling &r dokumente-
rad i jamstélldhetsplanen eller annat personalpolitiskt dokument (detta ar
idag dokumenterat i personalpolicyn for Gavle kommunkoncern), att alla
stkandes meriter beddms och att skillnaderna i meriter inte &r for stora.
Anvanda ett enkelt sprak.

Ange om sprakkunskaper och erfarenheter av eller kunskaper om
forhallanden i vissa lander &r meriterande.

Se dver vem ni skriver som kontaktperson. Skriv gérna en kvinna
och en man.

L ata nagra olika manniskor lasa annonsen innan den publiceras.
Det ar 1att att bli hemmablind och glémma sjélvklara saker.
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» Annonsen ska ge information om Gavle kommun som levnadsort
och arbetsgivare pa ett saljande satt enligt varumarkesplattformen.
Glom inte mervardet! Annonsen lases av manga och fungerar som
en informativ marknadsforing. Sa passa pa att framhalla kommu-
nens varderingar i annonsen.
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Sokande har borjat skicka in sina ansokningar och du ska nu bekrafta
att du mottagit deras ansokningar.

| forvaltningarna kan du félja ansokningsprocessen i Offentliga jobb.
De ansokningar som inte kommit in via Offentliga Jobb scannas in.

Att gora
Har ans6kningarna kommit in via Offentliga jobb skickas bekréaf-
telsen som du bestdmde vid annonsutformandet till den s6kande i
samband med att ansékan kommer in.

Anvands inte "Offentliga jobb” skickar du bekréftelse till de sokande
via brev eller e-post.

Vid ansokningsperiodens slut

Skicka ut e-post till alla sokande och tacka for deras intresse och
ange hur tidsplanen for den fortsatta rekryteringsprocessen kommer
att se ut. Har har du ytterligare en moéjlighet att marknadsféra Gavle

kommunkoncern som arbetsplats samt den specifika verksamheten.

Att tanka pa

« Alla kontakter med sékande innebér en méjlighet att ge ett positivt
professionellt intryck.

« Det ar viktigt att samtliga sokande snabbt far en bekraftelse pa att
deras ansdkan kommit in.

« Tidsplanen for rekryteringsarbetet kan vara viktig information for
sOkande.
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« De som inte fatt anstéllningen bor fa aterkoppling till varfor de inte
kommit ifraga samt ett tack for det intresse de visat for Gavle kommun-
koncern genom sin ansokan. Detta kan goras i Offentliga jobb.

Se aven forvaltningens/bolagets eventuella rutin gallande
mottagning av ansékningar.



Att gora
Vid urvalet ska de sokandes meriter i fraga om utbildning, yrkes- och
arbetslivserfarenhet samt personlig lamplighet bedémas i relation

till kravprofilen. Nér alla ansokningshandlingar kommit in bor en
meritsammanstéllning goras dér de formella meriterna framgér (hér
kan Offentliga jobb anvéandas).

Niér du ldser ansdkningarna anvander du kravprofilen som underlag
sd att du kan avgora vilka sokande som uppfyller de krav som stallts.

Sorteringen kan goéras i tre grupper:

* de som inte uppfyller kraven pa formell kompetens stéllda i kravprofilen
* de som har relevant utbildning eller erfarenhet

* de som har relevant utbildning och erfarenhet

Om de med relevant utbildning och erfarenhet inte ar alltfor manga kallar
du dem till intervju. Visar sig ingen av dessa lampliga kan du kalla perso-
ner fran gruppen med de som har relevant utbildning eller erfarenhet.

Ta med hjilp av kravprofilen fram en mall f6r hur meriter ska
varderas. Se till den relativa vikten hos olika krav samt i vilken grad
den sdkande lever upp till kravprofilen. Om den sdkande inte lever
upp till kravprofilen idag hur ser utvecklingsbarheten ut?

Ge de s6kande podang i relation till hur val de uppfyller de olika
kraven stéllda i kravprofilen.

1 = en sokande uppnar inte kompetenskravet i samma utstrackning
som de flesta andra.

2 = den sokande uppnar kompetenskravet i ungefar samma utstrack-
ning som de flesta andra.
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3 = den sokande uppnar kompetenskravet i storre utstrackning an de
flesta andra.

Dokumentera!

Urvalet ska kunna forklaras for ledning och fackliga organisationer
samt for de sokande som inte fick arbetet. Undvik vaga motiveringar
till de sokande som inte fick arbetet. Vaga motiveringar kan ge kénsla
av diskriminering.

Att tinka pa

* Lat flera olika personer ldsa ansdkningarna. DO rekommenderar att
alltid en kvinna och en man ldaser dem.

Blanda inte ihop sprakkunskaper med formagan att utféra arbetet.
Inte sortera bort nagon som sokt pa grund av graviditet eller for-
véntad graviditet.

Anvéand positiv sarbehandling vid lika eller likartade meriter. For-
utséttningen &r att avsikten for att tillampa positiv sarbehandling ér
dokumenterad i jamstélldhetsplanen eller annat personalpolitiskt
dokument (detta ar idag dokumenterat i personalpolicyn for Givle
kommunkoncern), att alla sokandes meriter bedéms och att skillna-
derna i meriter inte &r for stora.

Det personliga brevet ar en riskkalla da det latt kan fa for stor bety-
delse och spelar pa kanslor. Det &r latt att paverkas medvetet eller
omedvetet av brevets utseende, stavning e.t.c. och att valja nagon
som ar lik dig sjalv. Det betyder inte att du inte ska begéra in ett
personligt brev men var medveten om vad brevet har for funktion
och vad dina reaktioner utifran brevet kan bero pa.

Fragor att stalla sig

Har du dokumenterat ordentligt sa att du kan motivera ditt beslut? Skulle
nagon sokande uppleva sig utsatt for diskriminering sa ar det du som
arbetsgivare som maste kunna visa att diskriminering inte férekommit.



Det &r nu dags att kalla de sokande som bést stamde Gverens med
kravprofilen till intervju.

Att gora
Du kan kalla de sokande som bast stimde dverens med kravprofilen
till intervju via brev, e-post eller telefon.

Att tinka pa

+ Kom ihag att be alla du kallar till intervju att ta med skattsedel for
att sakra arbetstillstand, kontaktuppgifter till referenser och eventu-
ella andra intyg till intervjutillfallet.

E-post och telefonsamtal har sina for- och nackdelar. Att ha fort en
dialog via e-post eller pa telefon kan dock skapa en storre trygghet
infor intervjun. Om du har forberett nagra fragor de sokande far
svara pa redan har kan du battre utnyttja intervjutiden nar ni traffas.
Stall samma fragor till alla!

Om du reagerar pa hur nagon svarar i telefonen eller hur den sokande
uttrycker sig i e-post stanna upp och reflektera om det beror pa att
det bara &r ett satt som du &r ovan vid for att du sjalv gor annorlunda.
Vissa av kraven i kravprofilen méts kanske bést genom arbetspro-
ver/test. Tank dock pa att alla testresultat &r offentliga handlingar.
Gar det att utforma arbetsprover for att mata kompetensen i intervju-
situationen i stillet for att friga om den? Innehaller tjansten t.ex.

skrivande av texter utforma en sddan uppgift.
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« Ar det i arbetet viktigt att kunna leda en barngrupp be personen
leda en samling. Ge ett test pa lagar som berdr arbetet om det har
setts som ett viktigt krav att kunna dessa. Ar det kunnighet rérande
anvandning av maskiner/redskap/verktyg som ar viktigt lat per-
sonen visa sin kunskapsniva i stéllet for att beratta om den. Vik-
tigt hér &r sjalvklart att ge samma uppgift till alla som kallats till
intervju.




Du har nu kallat till intervju och ska genomfora intervjuer med de
sokande som bést stimde dverens med kravprofilen.

Att gora

En anstallningsintervju innebar att du ska forsoka fa en sa objektiv
bild som mdjligt av den sokandes 6verensstimmande med kravprofilen,
d.v.s. se om personen har relevant kompetens for arbetet.

Sammanstéll objektiva och relevanta (kompetensbaserade) in-
tervjufragor utifran kraven for det sokta arbetet. Fragorna som stalls
under intervjun ska vara kopplade till, och utformas utifran kravpro-
filen. De ska ge relevant information om 1 vilken utstrackning per-
sonen motsvarar de olika kompetenserna definierade i1 kravprofilen
som behdvs for att utfora arbetet. Utga fran en intervjuguide under
intervjun som ni forbereder utifrén kravprofilen.

Genom att fora ett strukturerat kompetensbaserat intervjusamtal,
d.v.s. en intervju dér kraven i kravprofilen vagleder urvalet och dar fra-
gorna ar utformade utifran den, sékerstéller du att samma fragor stélls
till alla sokande, vilket gor att de blir lattare att jamfora. Den strukture-
rade intervjuprocessen leder dven till likvardigt bemotande for alla.

Se till att lokalen ni haller intervjun i ar tillganglig for alla och att
eventuella hjidlpmedel finns att tillga.

Intervjuprocessen
Bestédm vilka som ska delta vid intervjuerna. I och med att fler perso-
ner deltar i intervjun kan du i storre grad sékra att personliga férdomar
inte utesluter sokande.

Se till att ni ar val forberedda och har ansvarsomraden fordelade
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under intervjun, exempelvis vem som ansvarar for inledning och
avslutning. Intervjua i den ordning som kanns bekvdmt och med de
fragor som kénns relevanta utifrén kravprofilen.

Anvind ett lattbegripligt sprak och hinvisa till kravprofilen nir
fragorna stalls d.v.s. i det har arbetet ar det viktigt att..., darfor
kommer vi att fraga om...”

Intervjun fungerar dels som informationsinsamling for dig ro-
rande den sokandes dverensstimmande med kravprofilen, dels som
marknadsforare av organisationen och arbetet infor den sokande.

I inledningen av intervjun presenterar du intervjuns upplégg. Sedan
ger du en beskrivning av organisationen och verksamheten samt var-
degrunden. Det ar viktigt att alla sokande far en bra inblick i, och bild
av, Gavle kommunkoncern. Presentera sedan vad jobbet gar ut pa.

Det &r troligare att rekryteringen blir framgangsrik om den
sOkande vet vad som kravs av anstéllningen och vad som préglar or-
ganisationen. Ge darfor en beskrivning av befattningen idag och hur
den kommer att se ut i framtiden samt vad organisationen forvantar
sig och erbjuder anstallda.

Hur bra den sdkande motsvarar kravprofilen undersdks genom att
stalla fragor kring kompetenskraven relaterade till arbetslivserfarenhet,
motivation och mal i arbetslivet samt hur personen arbetar och fung-
erar i olika situationer.

Tank pa att utforma fragorna beteendeinriktat. Stall manga tillbaka-
blickande fragor rérande den sokandes beteenden i olika situationer da
bésta forutsagaren for framtida beteenden &r tidigare beteenden. Utga
ifran kompetenskraven identifierade och definierade i kravprofilen.

Lat alla sokande, oavsett modersmal, gora en sjalvbedémning av
sina sprakkunskaper. Diskutera resultatet tillsammans med den sokande
och definiera vad som eventuellt behdver utvecklas. Bedom sokandes
potential att utveckla sitt/sina sprak pa arbetsplatsen. Vilka sprak
behérskar du? Ranka dina kunskaper i spraket/spraken enligt skala 1-4,
dar 1 star for sma kunskaper och 4 for mycket goda kunskaper.



Ranka dina datorkunskaper pa samma satt, d.v.s. enligt skala 1-4, dar
1 star for sma kunskaper och 4 for mycket goda kunskaper.

Hénvisa vid fragor rorande hélsotillstand till kravprofilen och
beskriv varfor arbetet ar fysiskt eller psykiskt kravande. Finns det
begransningar i personens hélsotillstand som kan paverka arbetet och
som du som arbetsgivare bor vara medveten om? Detta leder inte till
att den sdkande véljs bort men en diskussion kan féras rorande att
hitta hjalpmedel som ar nddvandiga for arbetet.

Stiller arbetet krav pa t.ex. resor och mycket bortavarande fran hem-
met? Beskriv d& hur forutséttningarna ser ut relaterade till kravprofilen
och fraga huruvida den sokande ser nagra praktiska hinder for detta.

Arbetsgivaren har ansvar att fraga om allt som &r relevant for
arbetet. Undanhaller den stkande viktig information vid denna typ av
fragor har du som arbetsgivaren en fordel i en senare tvist. Sjalvklart
maste frdgorna vara uppenbart relaterade till kravprofilen som bygger
pa behovsanalysen dar du sett 6ver vikten av de krav du stéllt. Darfor
ar det otroligt viktigt att du redan i behovsanalysen inte staller nagra
onddiga krav som utestanger nagon grupp sokande.

Kom hag att fraga nar den sokande ar tillganglig for anstallning,
om det finns nagon uppsédgningstid att ta hansyn till. Diskutera dven
I6neansprak. | slutet av intervjun berattar du vad som hander harnast
och hur tidsplanen for rekryteringsprocessen ser ut. Kom ocksa ihag
att be om minst tva referenser.

I slutfasen av rekryteringsprocessen kan det vara bra om den so-
kande far bescka den eventuella framtida arbetsplatsen och tréffa de
narmaste kollegorna. Ett sddant besok kan fungera som sjalvsallning
men ocksa som dvertalare om den sokande ar osaker.

Dokumentera intervjun noga, precis som resten av rekryterings-
processen. Detta gor att du alltid har argument for dina val och
hamnar du i en tvist kan du beskriva exakt hur rekryteringsprocessen
gatt till.
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Intervjufragor

Ringa in kompetensen genom att stélla fragor inom féljande omraden:
* Arbetslivserfarenhet

» Utbildningsbhakgrund

* Personrelaterade krav

Arbetslivserfarenhet

* Beskriv din erfarenhet av att...

« Var har tidigare feedback fran chefer och kollegor vad géller...
bestatt av?

Utbildningsbakgrund
* Hur ser din utbildningsbakgrund ut? Hur har du haft nytta av den i
tidigare arbeten? Hur kan den komma till nytta i denna tjanst?

Personrelaterade

e ...(krav fran kravprofil)...

* Beskriv vad det innebadr att vara...

* Ge exempel pa situationer nér du har varit...

« Vad har du fatt for feedback av chefer och kollegor nar det galler
att vara...

 Vad ar viktigt i ett arbete for att du ska trivas och utvecklas?

* Ge exempel pé arbeten och/eller arbetsuppgifter dér du kinner att
du bast kommit till din rétt.

* Ge exempel pé arbeten och/eller arbetsuppgifter dér du kanner att
du inte kommit till din ré&tt.

« Beratta om tidigare framgangar och om nagot mindre lyckat resul-
tat som du haft i arbetslivet.

* Hur ér din formaga att... (krav frn kravprofilen)... om du jimfor
dig med andra, ge exempel!

« Hur ser dina mal i arbetslivet ut?

« Var tror du att du arbetar med om fem ar och med vad?

« Vilka egenskaper har en bra ledare och vad behdver du for typ av
ledarskap?



Att tinka pa

Utvirdera de kompetenser som efterfragas i kompetensprofilen. Vilka

uppfyller bast kompetenskraven? Varfor tycker ni att personen ar [amp-

lig/oldmplig? Koppla er diskussion och era argument till kravprofilen.
Grundkompetens enligt kravprofil ska finnas. Det ar viktigt att

bestdamma hur ansokningarna ska sorteras innan de kommer in,

koppla sorteringen till kravprofilen. Gor sedan en grovsortering av

ansokningarna utifran kravprofilen.

+ Som du fragor fir du svar! Ar det en specifik datorkunskap du &r

ute efter, fraga efter programkunskap. Ar det bilvana du kréver,

fraga inte bara efter korkort.

| intervjun ska du samla sa mycket information som majligt fran

kandidaten samt ge ett positivt intryck av organisationen. For att ge

bra information till de sékande kan ett studiebesok i samband med

intervjun vara en bra idé.

Tala om organisationens stéllning i fragor kring likabehandling vid

intervjutillfallet.

* Fragorna i intervjun ska utgé fran kravprofilen. Stéll relevanta fragor

som har med arbetsplatsen och arbetsuppgifterna att gora.

Intervjuerna ska ha samma struktur for att underlatta jamférelse vid

urvalet.

Se till att inte lata eventuella spraksvarigheter gora att du inte stéller

vissa fragor.

Undvika fragor av personlig karaktar om de inte har direkt betydelse

for det arbete som ska utforas. Personliga fragor okar risken att du

diskriminerar nagon.

Det ar enligt lag svaren pa fragorna du staller som inte far anvandas

pa ett diskriminerande satt men allt du gor som representant for din

organisationen formedlar varderingar.

Det racker med en enskild handling for att klassa ett beteende som

trakasserier och det &r den som blivit trakasserad som avgor vad

som dr trakasserier.
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« Du far inte utforma formular for anstallningsintervjuer eller tester
som missgynnar sokande av ettdera konet.

+ Anvénda ratt verktyg vid rétt tillfalle och av ratt skal. Granska tes-
tet ur ett diskrimineringsperspektiv om ett sadant anvands.

« Sprakligt uttal sager inte nagot om lasforstaelse eller skriftlig formaga.

» Goda kunskaper i svenska inte automatiskt innebar goda yrkeskun-
skaper och viceversa.

Bli medveten om din egen roll

I métet med andra ménniskor lagger du ofta marke till det som &r
avvikande, det som inte liknar dig sjalv. Som intervjuare paverkas
din tolkning av olika beteenden av din egen bakgrund, omedvetna
fordomar lagras i hjarnan. Genom att vara observanta pa de begrans-
ningar som finns hos dig sjélv i motet med andra ménniskor kan du
minimera felkallorna i rekryteringsprocessen.

Innan du bérjar géra omedvetna tolkningar utifran dina fordomar,
stanna upp och tank efter varfor du reagerar pa sattet du gor infor per-
sonen. Reflektera och eliminera dig sjdlv som felkélla sa langt det gér.
Se dver eventuella informella, kanslomdssiga bedomningsgrunder som
intuition och magkansla. Koppla pa hjarnan och ifragasatt magkanslan!



Du har nu haft intervjuer med de sdkande och ska vélja ut vem/vilka
som stimmer bést overens med kravprofilen for arbetet.

Att gora

Ga igenom den samlade informationen om varje sékande i relation
till kravprofilen var for sig i rekryteringsgruppen. Diskutera sedan
tillsammans utifrén kravprofilen vilken/vilka kandidater som ni vill
ta referenser pa. Rangordna de sékande.

Att tinka pa

« Aven om en sokande ger ett bra intryck &r det inte sikert att det sager
nagot om personens potential i din organisation. Se darfor till att
noga jamfora den s6kandes kompetens i forhallande till kravprofilen.

* Utgér du fran kravprofilen undviker du att valet bara resulterar i mer
av samma som forr vad galler saval personligheter som kompetens.

« Anstélla arbetssokande av underrepresenterat kon vid lika meriter
dar det rader obalans vad galler kon pa arbetsplatsen. For att det
ska vara tillatet att tillampa positiv sarbehandling maste du dock ha
skrivit in sadan typ av atgard i jamstalldhetsplanen alternativt annat
personaldokument eller i rekryteringsplanen (finns dokumenterat i
personalpolicyn for Gévle kommunkoncern).
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Du och rekryteringsgruppen har efter intervju med de sokande valt
vilken/vilka som motsvarade kravprofilen bést. Det dr dags att kon-
takta den/de sokandes referenser.

Att gora

Genomfor referenstagningen som en strukturerad intervju utgaende
fran kravprofilen. I fradgorna fokuserar du pa de kompetenser som
framtagits i kravprofilen. Anvénd dig av frigeomradena som du tagit
fram utifran kravprofilen och anvént under intervjun.

Ge referenspersonen arbets-, mal- och ansvarsbeskrivning samt
kravprofil och stéll fragor kring om/hur referenspersonen anser att den
sokande kan sdgas uppfylla kravprofilen och passa for arbetsuppgif-
terna.

Referenstagningen kan ses som ytterligare en méjlighet for
dig att skaffa dig information om den s6kande sa se till att jamfora
tidigare intryck och fa svar pa eventuella fragor. Kontrollera att den
information du hittills har om den sokande &r korrekt samt samla in
ytterligare information om den sékandes tidigare arbetsuppgifter och
fa en bedémning av hur det fungerat i tidigare anstéallning.

Fran Diskrimineringsombudsmannen (DO): Fragor ska endast
stallas om den sokandes formaga att utfora de arbetsuppgifter som
innefattas i befattningen. Fragor om den arbetssokandes kompetens
och prestationer som ar relevanta for det arbete som ska utforas.



Att tinka pa

« Ta alltid med mer &n en referens och géarna fran olika arbetsgivare.

« Overskatta inte referenstagningen som urvalsinstrument. Anvand
referenstagning som en kontroll av den information du hittills fatt in.

« Ta bara referenser pa den/de sékande n ni anser bast uppfyller krav-
profilen.

 Kontakta enbart referenter som den sokande angivit.

« Alltid ta referenser, aven om person arbetat i kommunen tidigare.

« Dokumentera noggrant! Anteckningar fran referenstagningen sparas
tillsammans med 6vriga ansokningshandlingar.
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Du har nu tagit referenser pa de sékande du valt ut som béast stimmer
overens med den kravprofil du och din rekryteringsgrupp arbetade
fram i borjan av rekryteringsprocessen.

Det ar dags att gora det slutliga urvalet i relation till kravprofilen
och erbjuda personen arbetet.

Att gora
Se over informationen du fatt in fran referenstagningen, stammer
den Overens med tidigare information om de stkande? Se éver den
samlade informationen om de sdkande i relation till kravprofilen en
sista gang och rangordna dem.

Erbjud den person som bist stimmer dverens med kravprofilen
arbetet. Spar rangordningen av de andra sokande utifall den s6kande
du erbjuder arbetet skulle tacka nej.

AB§3

"Det bor ligga i bade arbetsgivarens och den arbetssokandes intresse
att klargora om den sékande &r frdn medicinsk synpunkt lampad for
det sokta arbetet. Det ar darfor som intyg om arbetsformaga som
huvudregel kan krévas av sokande samt provning ske innan anstéllandet.”

Det &r viktigt att bestdmma vilka befattningar/verksamheter som kra-
ver intyg om arbetsformaga och sedan begéra in intyget av alla som
soker till de arbetena.



Att tanka pa

LAS 32§

"“En arbetsgivare som avser att anstélla en arbetstagare, nar nagon an-
nan har foretradesratt till ateranstallning verksamheten eller foretra-
desratt till en anstallning med hogre sysselséttningsgrad, skall forst
forhandla med den berdrda arbetstagarorgansiationen pa det satt som
anges i 11-14 §§ lagen (1976:580) om medbestimmande i arbetslivet.
Detsamma géller nér fraga uppkommer om vem av flera foretrades-
berattigade som skall fa ateranstallning eller en anstéllning med
hogre sysselséttningsgrad. Lag 1996:1424.”

Vanta med att meddela och tacka de s6kande du inte valt tills du och
den du valt har skrivit pa anstallningsavtalet.
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Du har erbjudit arbetet till den person som bast motsvarade din och
rekryteringsgruppens kravprofil och personen har tackat ja.

Provanstillning tilliimpas endast vid ett fatal tillfillen och ska da
alltid foranledas av MBL 11 § (AB kap. 2 § 4 mom. 2).

Har du funderingar kring provanstéllning kontakta din PA-funktion.

Att tanka pa

« Utfarda anstéllningsavtal

« Skicka den nyanstélldes ansokningshandlingar till personakten.

« Spara 6vrig dokumentation kring rekryteringsprocessen sa att du
vid eventuella forfragningar kan motivera dina beslut. For forvalt-
ningarna sparas detta i Offentliga jobb.

Se &ven forvaltningarnas/bolagens egna rutiner gallande upprattande
av anstallningsbeslut.



Du har nu tillsammans med den s6kande som bast stamde dverens
med kravprofilen skrivit pa anstéllningsavtalet.

Det ar dags att tacka de sokande som inte fick arbetet for deras
intresse.

Att gora

Tacka sokande via telefon for deras intresse och ge en forklaring
relaterad till kravprofilen. Uppmana dem att soka sig till organisatio-
nen igen.

Tacka alla sokande till arbetet via e-post och uppmana dem att
sOka andra arbeten ni har ute nu och i framtiden. For forvaltningarna
gors detta i Offentliga jobb. E-posten och telefonsamtalen &r ett
utmérkt tillfalle att marknadsfora kommunkoncernen.

Se till att bemdétandet foljer vardegrunden och att ta chansen att
lagga ner lite extra tid pa hur ni utformar ert budskap.

Forvaltningarna ser till att rekryteringen avslutas i Offentliga jobb.

Att tanka pa
Det ar lika viktigt att ge de sokande som inte kommer att bli erbjudna
arbete ett professionellt intryck.
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Oppen organisation

Har slutar egentligen din guide till en Framgangsrik rekryterings-
process. Men for att skapa en 6ppen organisation handlar det ocksa
om bemdtandet inom organisationen nar den sokande val har blivit
anstalld. Har ska du arbeta med att skapa en bra introduktion och ett
fortsatt likabehandlande inom organisationen.

En Oppen organisation &r ingenting du skapar vid en rekrytering utan
ar ett pagaende arbete utifran Var vardegrund. Har finns exempel pa hur
du kan jobba med och foér den éppna organisationen kontinuerligt.

Att gora

Utvardera rekryteringsprocessen kontinuerligt. Du kan ta stod i fragorna
i “fragor att stélla sig” nedan. Vid avgangssamtal har du ocksa en
mojlighet att diskutera organisationen och dess ppenhet, ta chansen!
De som ldamnar organisationen kan ge bra feedback om hur det ser ut
pa arbetsplatsen. Se till att 6nskemal fran de anstallda kan synliggoras i
enkéter eller under medarbetarsamtal eller motsvarande.

Kartlagg konsfordelningen och se 6ver huruvida smabarnsforaldrar
kan férena arbetet med sitt foraldraansvar. Ta fram och analysera
konsuppdelad statistik éver utbildningsdeltagande och kompetens-
utveckling. Resulterar utbildning i en jamnare kdnsférdelning?

Se Over om arbetsplatsen &r anpassad fysiskt och psykosocialt for att
kunna ta emot b&de kvinnor och man. Ar det nigra av medarbetarna som
vill ha en mentor eller som sjélv vill bli mentor? Medarbetare som vill av-
ancera eller byta arbetsuppgifter? Gar det att koppla till nagon utbildnings-
insats, till malen i jamstalldhetsplanen? Nar du formulerat vad du vill géra
for att bidra till en Gppnare organisation kom ihag att dven se dver hur och
nar det ska goras och utse vem som &r ansvarig for att det blir gjort.



Att tanka pa

« Forsta dagen pa ett nytt jobb minns den anstallde sa se till att alla
véalkomnas av alla.

« Att tala med brytning innebdr ej att personen tanker med brytning.

 Arbetsgivaren har ett aktivt ansvar i att arbeta for en jamnare kons-
fordelning i samband med rekrytering.

« Underrepresenterat kon far inte gynnas med automatik, alla sékan-
des meriter maste bedémas objektivt och sakligt. Skillnaderna i
meriter f&r inte vara for stora. Atgarder for skapa en jamn konsfor-
delning maste st i proportion till de mal som efterstravas.

» Med jamn konsfordelning avser lagstiftaren minst fordelningen
60/40 och det giller inte pa arbetsplatsen som helhet utan for res-
pektive enhet, avdelning, forvaltning eller yrkesgrupp. Fordelningen
60/40 ar en minimimalséttning, det langsiktiga malet bor vara 50/50.

* Det finns ett klart samband mellan sjalvkénsla, tillit och prestation.

« Att skapa en 6ppen organisation dar medarbetarna far vara den de
ar och darfor har mojligheten att lagga all kraft och energi pa verk-
samheten ar det viktigaste for varje arbetsgivare.
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Facken -
en viktig del
i processen

Chefer, medarbetare och fackligt fortroendevalda har ett gemensamt
ansvar att utveckla kompetens, strukturer och rutiner for att motverka
diskriminering.

Att gora
Ta reda pa hur facklig samverkan i din forvaltning/ditt bolag sker innan
du kor igang rekryteringsprocessen sa att du kan planera utifran detta.

Informationsskyldighet har du dock alltid vid:

* Kravprofil

* Urval till intervju

» Beslut om erbjudande av arbete

* Praxis ar att informera de fackliga organisationerna vid Kravprofil,
vilka ni beslutat att kalla till intervju Urval och vem ni beslutat att
erbjuda arbetet Urval 3 och erbjudande av tjanst.

Vid chefstillsattning har du samverkansskyldighet.

Provanstillning tillimpas endast vid ett fatal tillfillen och ska da
alltid foranledas av MBL 11 § (AB kap. 2 § 4 mom. 2).
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