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Alvesta kommuns styrdokument

Vara styrdokument kan vara av tva huvudtyper, aktiverande och normerande. Aktiverande

dokument syftar till férandring och utveckling och anger pa sa satt hur vi ska agera for att na

ett visst resultat. Normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och talar om hur vi

ska forhalla oss till en given situation.

Aktiverande

Aktiverande dokument syftar till fordndring
och utveckling. De forklarar vad vi vill
astadkomma och utformningen av upp-
draget.

Program — Anger langsiktiga ambitioner
och viljeinriktningar.

Plan — Anger konkreta atgarder, tidsramar
och ansvar.

Normerande

Normerande dokument berér hur vi utfor
befintlig verksamhet, till skillnad fran
aktiverande vars uppgift ar att bryta nya
vagar.

Policy — Anger kommunens principer
eller inriktning i en viss fraga.

Riktlinje — Anger absoluta granser och ska-
krav.
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Inledning

Att vdlja medarbetare ar ett av de mest betydelsefulla beslut man som chef kan fatta. En

rekrytering ar en stor investering for bade verksamhetens kvalité och ekonomi. Féljden av en
felrekrytering kan bli kostsam bade vad géller ekonomi och energi darfor ar det viktigt att
rekryteringsarbetet sker pa ett professionellt satt, haller hog kvalité och far ta den tid som krévs.

Riktlinjen for rekrytering beskriver grundlaggande varderingar och forhallningssatt i
rekryteringsarbetet. Riktlinjen géller for hela koncernen, bade for tillsvidareanstallningar och for
tidsbegransade anstallningar med langre varaktighet an sex manader.

Syfte

Riktlinjen ar framtagen for att ge stod och vagledning for samtliga inblandade i
rekryteringsprocessen, saval arbetsgivarrepresentanter som arbetstagarrepresentanter.

o
Mal
Alvesta kommunkoncern stravar efter att vara en attraktiv arbetsgivare bade nar det géller att
rekrytera nya medarbetare och att behalla och motivera befintlig personal. Med hjalp av de
varderingar och beskrivning av process som anges i denna riktlinje okar forutsattningarna for att
Alvesta kommunkoncern ska hitta de mest kompetenta och motiverade medarbetarna. Vi 6kar
ocksa forutsattningarna for att vi som arbetsgivare agerar professionellt och likvardigt oavsett i
vilken verksamhet i koncernen som rekryteringen sker.

Grundlaggande varderingar och
kompetensbaserad rekrytering

Alvesta kommunkoncern utgar fran en grundsyn om alla manniskors lika varde. Ingen ska direkt
eller indirekt diskrimineras pa grund av kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsvariation, sexuell laggning eller alder.

| rekryteringsforfarandet anvander vi oss av kompetensbaserad rekrytering. Kompetensbaserad
rekrytering ar ett av kommunstyrelsens mal, med syfte att sdkerstalla att all rekrytering sker
utifran kompetens (Mal och Budget, 2024). Det innebar att kompetens ska styra
rekryteringsarbete framfor subjektiv magkansla. Genom att tydligt definiera vilken kompetens
som efterfragas och lata den styra genom hela rekryteringsprocessen okar férutsattningarna for
att hitta den mest lampade kandidaten och vi minskar risken for diskriminering.
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Ansvar

Rekryteringsprocessen ska bedrivas sa nara den berérda verksamheten som maijligt.

Rekryterande chef ansvarar for beslut och processen.

HR-avdelningens roll ar att agera som konsultativt stod infér och under rekryteringsprocessen.
Avdelningen tillhandahaller mallar for olika delar i processen samt ar systemansvarig for det
rekryteringsverktyg som anvands. Avdelningen ansvarar dven for genomforandet av
personlighetstester vid de tillfdllen da de anvénds. HR-avdelningen bistar med stod vid chefs- och
specialistrekryteringar.

| enlighet med samverkansavtalet har fackliga parter ratt till bade delaktighet och inflytande i
samband med chefsrekryteringar.

Vid sarskilda befattningar kan externa rekryteringsforetag anlitas.

Bemotande av kandidater

Ansokningsprocessen ska vara likvardig och saker for alla kandidater som soker tjanst inom
Alvesta kommunkoncern. Personuppgifter och ansdkningar ska endast vara tillgangliga fér de som
verkligen behover fa tillgang till dem. S6kanden har ratt att se sina uppgifter och kan dven begara
att de plockas bort. Gallring av ansdkningshandlingar sker i rekryteringsverktyget efter 24
manader i enlighet med GDPR.

Rekryteringsprocessen sker enligt en strukturerad och kompetensbaserad modell och samtliga
kandidater ska ansoka digitalt genom kommunens rekryteringsverktyg. Vi tar ansvar och beméter
samtliga kandidater pa ett professionellt och vénligt satt. Skande som inte anstalls ska fa ett
besked nér rekryteringen ar avslutad. Om en kandidat efterfragar en motivering varfor denne inte
fick jobbet ska rekryterande chef kunna besvara fragan pa ett professionellt och vanligt satt med
forhoppningar om att kandidaten séker jobb hos oss igen.

Samverkan — information och forhandling enligt
MBL

Storre forandringar som berdr koncernens organisation eller chefers och medarbetares
arbetssituation ska samverkas med fackliga parter innan beslut fattas. Rekryterande chef
ansvarar for dialogen med de fackliga organisationerna kring hur samverkan ska utformas for den
aktuella rekryteringen, fore och vid tillsdttande av tjansten. De fackliga organisationerna ska ges
tillfalle att lamna synpunkter pa utformningen av kravprofil samt annons och finnas med som
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fackliga representanter i rekryteringsannonsen. Fackliga organisationer ska ges mdojlighet att delta
vid intervjuer/halla egna intervjuer.

Intern rorlighet

Kompetensforsorjningen ar en viktig strategisk fraga for kommunen och inom flera av de yrken
som aterfinns inom offentlig sektor rader det idag arbetskraftsbrist. For att I6sa
kompetensforsorjningsfragan ar en viktig del att motivera, utveckla och behalla befintliga
medarbetare. Alvesta kommunkoncern ska framja den interna rérligheten och uppmuntra
medarbetare som vill byta arbete inom koncernen att ta sig an nya roller och/eller hogre
befattningar.

Personlighetstester

Personlighetstester kan vara ett komplement till en strukturerad och kompetensbaserad
rekryteringsprocess. Vi anvander oss av tester som indikerar kandidatens féredragna beteende pa
arbetsplatsen. Tester, tillsammans med Ovriga delar i rekryteringsprocessen, kan ge ett mer
stabilt underlag med hogre traffsdkerhet i beslutet om vem som slutligen ska erbjudas arbetet.
Tester anvands restriktivt och i forsta hand vid rekrytering av chefs- och nyckelroller. HR-
avdelningen ansvarar for testverktyg, for testernas genomférande samt for att kandidaten far en
aterkoppling av testresultatet.

Annonsens utformning och publicering

Annons utformas utifran kommunens grafiska profil och 6vergripande texter ar standardiserade.
Som rekryterande chef ar ditt uppdrag att ge en arbetsplatsbeskrivning, ange vilka
arbetsuppgifter som ingar i arbetet samt utforma en kravprofil. HR-avdelningen tillhandahaller
stod till chefen i arbetet med att utforma annonsen.

Samtliga platsannonser annonseras pa kommunens hemsida och arbetsférmedlingens hemsida.
Interna annonser publiceras endast pd kommunens hemsida. Aven sociala medier och annan
media anvands. HR-avdelningen har avtal med annonsbolag men varje enskild annons gar pa
rekryterande chefs budget. Hur annons ska publiceras beslutas av rekryterande chef i samrad
med HR-avdelningen.

Sakerhetsprovning

En del av koncernens befattningar ska genomga sakerhetsprovning. Rekryterande chef har
ansvaret att veta vilka befattningar som ar sdkerhetsklassade. Det ska framga i annonsen att
tjansten forst ska genomga sdkerhetsprovning. Kommunens sakerhetsskyddsansvarige
tillhandahaller stod och information gallande sdkerhetsprovning.
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Rekryteringsprocessen

En viktig princip vid rekrytering ar arbetsgivarens fria anstallningsratt. Den innebar att
arbetsgivaren har stor frihet nar det galler vem som ska anstallas. Med den fria anstallningsratten
foljer ett stort ansvar. Det ar av allra storsta vikt att arbetsgivaren fullgoér sin undersékningsplikt
innan beslut fattas. Eftersom en rekrytering ar en av de storsta investeringar du som chef
genomfor ar stegen i rekryteringsprocessen minimikrav pa vad som maste genomforas i varje
rekrytering som avser tillsvidareanstalld personal samt tidsbegrdansade anstallningar med
varaktighet 6ver sex manader.

Tank pa att starta rekryteringen i god tid. Gor med fordel en tidplan for rekryteringen fér en
effektivare och kvalitetssdkrare process. Som minst bor du rakna med tre manader innan du kan
ha en erséattare pa plats. Du far ofta rakna med dnnu langre tid. Dartill kommer
introduktionsperioden for den nya medarbetaren. Skriftliga instruktioner for arbetet och bra
rutiner for introduktion minskar kostnaderna som uppstar i samband med forlorad kompetens.

Nedan beskrivs Alvesta kommunkoncerns rekryteringsprocess:
1. Behov uppstar

2. Undersokbehov av omorganisation, omplacering eller foretradesratt

3. Kravprofil

4. Se over arbetsvarderingen samt Ionespannet som ar kopplat till aktuell vardering

5. Val av rekryteringskanal och annonsering

6. Urval

7. Intervjuer

8. Referenstagning och slutgiltigt urval, férhandling

9. Erbjudande av anstallning

10. Aterkoppling

11. Introduktion

1. Behov uppstar

En behovsanalys tas fram efter verksamhetens mal och de arbetsuppgifter som ingar i den
blivande tjansten efter att rekryterande chef forst kartlagt verksamhetens behov och befintliga
medarbetare. Behovsanalysen ska ge svar pa:

o Vad behover du som chef?

O Vad behover arbetsgruppen?
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O Vad behover arbetsgivaren i vid meningen? | de fall dar verksamheten beslutar att en ny
befattning behoéver inrattas for att uppna malen ska samverkan med fackliga parter ske.

2. Undersok behov av forandring av arbetsorganisationen,
omplacering eller foretradesratt

Detta ar ett viktigt steg i rekryteringsprocessen och ska genomféras i féljande ordning innan
beslut fattas om extern rekrytering:

Organisation - Kan vi effektivisera genom forandring av organisationen och sammansattning av
kompetenser? Gar det att omfordela arbetsuppgifter som dven kan ge mojlighet till
kompetensutveckling for befintlig personal? Har vi medarbetare som begart utokning av
sysselsattningsgrad?

Omplacering - Kontrollera med HR-avdelningen om nagon medarbetare genomgatt rehabilitering
eller sagts upp pa grund av arbetsbrist, och konstaterats vara aktuell for omplacering.

Foretradesratt - Finns det medarbetare som har foretradesratt till ateranstallning? Forst nu star
det klart om rekrytering behdver genomforas eller inte. | detta stadie kan ansvarig chef dven
konstatera om rekrytering kan ske internt eller om behov finns att séka externt.

3. Kravprofil

Kravprofil upprattas och kommer ligga som grund under hela rekryteringsarbetet. Kravprofilen tar
sin utgangspunkt i behovsanalysen och ska beskriva:

O Arbetsuppgifter och ansvarsomraden
o Vilken lagsta utbildning som kravs for att klara arbetet
o Vilken erfarenhet som kravs for att klara arbetet

o Vilka personliga kvalifikationer ar 6nskvarda for att utfora arbetet pa basta satt.

Glom inte granska kravprofilen utifran ett diskrimineringsperspektiv, garna med hjalp av HR-
avdelningen.

4. Se over arbetsvarderingen samt lonespannet som ar kopplat till
aktuell vardering i samband med annonsering och rekrytering

Se vid behov 6ver arbetsvarderingen och I6nespannet som ar kopplat till aktuell vardering i
samband med annonsering och rekrytering.
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5. Val av rekryteringskanal och annonsering
Intern rekrytering

| de fall ansvarig chef valt att genomféra rekrytering internt ska tjansten annonseras pa
kommunens webbplats. Riktmarket for antal dagar som annonsen bor vara publicerad ar tio
arbetsdagar. Ansdkningsprocessen sker pa samma satt som vid extern rekrytering, genom
kommunens digitala verktyg.

Extern rekrytering

Om behov av extern rekrytering har konstaterats skapas annons av rekryterande chef i samrad
med HR-avdelningen. HR-avdelningen granskar och publicerar samtliga annonser. Val av
rekryteringskanaler beslutas i samrad med HR-avdelningen.

Begreppet Lépande rekrytering ska undvikas i stérsta mojliga man. | stallet rekommenderas att
man har en vél planerad tidplan for rekryteringsprocessen redan innan rekryteringen paborjas for
att spara tid. | bilaga 1 finns en mall for tidplan for rekrytering.

6. Urval

Urvalsforfarandet ska ske med utgangspunkt fran kravprofilen. Internt sékande ska beaktas. Vid
lika kvalifikationer ska positiv sarbehandling tillampas foér att na en mer blandad arbetsgrupp
utifran flera olika perspektiv. FOr att skapa en positiv kandidatupplevelse ar det viktigt att
urvalsprocessen pabdrjas direkt efter sista ansékningsdag.

7. Intervju

For att ingen diskriminering ska forekomma har arbetsgivaren ett ansvar for att intervjuerna
genomfors pa ett genomtankt och konsekvent satt. Tank pa att intervjugrupper inte bor vara
alltfor stora och ska besta av medarbetare med olika bakgrunder.

O Intervjuer ska vara strukturerade och med samma mall for varje intervju.
O Fragorna ska vara objektiva och relevanta for kraven i arbetet.

o Det kan kravas en andra intervju for att fa en bra uppfattning av en kandidat.

8. Referenstagning och slutgiltigt urval

Referenstagning sker av etiska skal, efter intervjutillfallet. Forst nu innehar kandidaten tillrackligt
med information for att kandidaten ska vara sdker pa att hen ar tillrackligt motiverad for att tacka
ja till en tjanst inom Alvesta kommunkoncern. Fére beslutet om anstallning ansvarar rekryterande
chef for att referenser inhdmtas fran minst tva referenter. Minst en av referenserna ska vara en
tidigare eller nuvarande chef.

Alvesta kommun Postadress: Alvesta kommun, 342 80 Alvesta - Besok: Centralplan 1, 342 80 Alvesta - Tel: 0472-150 00
E-post: kommunen@alvesta.se - Webb: alvesta.se



Datum: Dnr: Riktlinje
2025-06-03 KS 2025-00047 1.3.1

9. Erbjudande om anstallning

Beslut om anstallning och l6nesattning sker enligt gadllande delegationsordning och l6nepolitiska
riktlinjer. Lonesattning ska ocksa vara i linje med arbetsvardering och aktuellt I6nespann for
varderingen. MBL/samverkan ska genomforas vid chefsrekrytering. Anstéllningsbeslut ska vara
undertecknade av bada parter innan den nya medarbetaren tilltrader sin tjanst.

10. Aterkoppling

En viktig del i rekryteringsprocessens slutgiltiga fas ar att aterkoppla till kandidater som inte
valdes till den aktuella tjansten denna gang. Kandidater som kallats till intervju meddelas muntligt
per telefon av rekryterade chef och 6vriga erhaller besked via e-post genom
rekryteringsverktyget.

11. Introduktion och aterkopplande samtal

Nyanstallda medarbetare ska genomga kommunens 6vergripande introduktionsprogram samt
verksamhetsspecifik introduktion. Tva ganger per ar genomfors en kommundvergripande
introduktionsdag. Ett uppfoljningssamtal ska dven hallas mellan rekryterande chef och den
nyanstdllda medarbetaren tre manader efter startdatum, for att sedan dverga till
medarbetarsamtal som sker |I6pande varje ar.
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BILAGA 1 — Mall for tidplan

O Annonsering

Datum for sista publiceringsdag: 202x-xx-xx

o Urval

Avsatt tid for att gora ett forsta urval enligt kompetensbaserad rekrytering, ska ske i
direkt anslutning till sista publiceringsdag:

202x-xx-xX kl. xx:xx

O Intervjul
Datum och tider som reserveras i kalendern for att genomfora intervjuer:
20xx-xx-xx Kl. xx:xx
Deltagare vid intervjuerna fran arbetsgivaren:

Plats:

o Tester

Om tester ska genomforas behovs det tas en kontakt med HR-avdelningen som skickar ut
dessa. For en dialog med HR-avdelningen om du tycker att det ar aktuellt med tester.

o Eventuell Intervju 2
Datum och tid: 202x-xx-xx kl. xx:xx
Deltagare:

Plats:

o Referenser

Referenser tas pa slutkandidaten infor erbjudande.

o Erbjudande/Avslut av rekrytering

Kontakt med erbjudande till aktuell kandidat tas av rekryterande chef. Nar kandidaten
tackat ja och avtal ar signerat behover rekryterande chef dven omgaende ta muntlig
kontakt med de andra kandidaterna som varit kallade till intervjuer.
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