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Kommunévergripande Inledning
tilldmpningsanvisning till Linkdépings
personalpolitiska policy

Rekrytering i Linkdpings kommun

1 Inledning

Den viktigaste resursen i kommunen &r medarbetarna med sina olika
kompetenser. Kommunen ska attrahera, rekrytera, utveckla och behalla den
kompetens som kravs for att mota medborgarnas behov och na
verksamheternas mal.

Denna kommunovergripande tillampningsanvisning for rekrytering fortydligar
och férdjupar innehallet i Linkopings Personalpolitiska policy och Link6pings
kommuns kompetensforsérjningsprogram. Syftet med en tydligt skriven
tillampningsanvisning ar att kvalitetssakra och effektivisera LinkOpings
kommuns rekryteringsarbete.

Rekryteringsarbetet i Linkdpings kommun inbegriper tre delar;
Forberedelsefasen, sokfasen samt anstallningsfasen. Vid chefsrekryteringar
géller sarskilda regler kring de fackligas involvering i de olika faserna. Dessa
beskrivs under separat rubrik i detta dokument.

For fordjupad information, mallar och instruktioner om samtliga delar av
rekryteringsarbetet, se LinkOpings kommuns ~Handbok for rekrytering” med
dess bilagor.

2 Rekrytering — Hur fungerar det?

Att rekrytera medarbetare och chefer ar ett av de viktigaste besluten var
kommun har att fatta som arbetsgivare. Det &r en stor investering bade
ekonomiskt och strategiskt. All rekrytering ska utga fran denna
tillampningsanvisning, verksamhetens behov samt kommunens strategiska och
overgripande mal.

| Linkdpings kommun anvander vi kompetensbaserad rekrytering som metod.
Kompetensbaserad rekrytering innebér att arbeta pa ett strukturerat satt under
hela processen med fokus pa att ratt kompetens rekryteras i férhallande till
verksamhetsbehovet. Processen ska préaglas av saklighet och objektivitet. Vi
har valt att i hog utstrdckning arbeta med en digital rekryteringsprocess for att
kunna uppratthalla en hog kvalité samtidigt som vi kan arbeta effektivt och
erbjuda ett bra chefsstod. Den digitala rekryteringsprocessen ska ocksa bidra
till att vi minimerar subjektiviteten i rekryteringen och pa sa satt hittar den ratta
och den mest kvalificerade kompetensen for den tjanst som vi rekryterar till.

2.1 Etiskt forhallningssatt vid rekrytering

Rekrytering &r en fortroendeskapande process mellan arbetsgivaren och
framtida medarbetare. Malet &r att samtliga sokande ska kanna sig trygga med
att information i deras ansdkan behandlas med storsta respekt. Det géller bade
interna och externa sdkande.
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Onskemal fran sokanden om konfidentiell hantering kan inte garanteras da
LinkOpings kommun omfattas av offentlighetsprincipen som regleras i vara
grundlagar, men ska respekteras sa langt som mojligt.

Kénsliga uppgifter ska alltid skyddas, (skyddad identitet, skyddad adress mm).
Uppgifter som uteldmnar eller kranker den enskilde ska aldrig forekomma.
Uppgifter om skyddad yrkesgrupp ska respekteras och far inte lamnas ut.
Rekrytering ska skotas med diskretion. Alla diskussioner, avvégningar och
bedémningar halls inom rekryteringsgruppen.

Linkdpings kommun ska erbjuda vélfard till alla och behdéver medarbetare med
olika kompetenser, erfarenheter och funktionsvariationer. Det ar en
forutsattning att allas kompetens tas tillvara om vi ska klara vélfardens
kompetensutmaning och en viktig utgangspunkt i rekryteringsarbetet. For att
attrahera individer ur ett mangfaldsperspektiv kréavs att ha blicken riktad mot
omvérlden for att kunna ta hansyn till de férandringar som sker och bejaka
olika kategoriers och generationers syn pa mangfald. Jamstélldhet och
mangfald ska vara en sjélvklarhet och en tillgang i var organisation. Det
innebar att vi respekterar manniskors olikheter och varierande forutsattningar.

2.1.1 Stod i rekrytering

Rekryterande chef &r ansvarig for alla steg i rekryteringen. Som stod i arbetet
finns ett antal verktyg och stédfunktioner. Linkdpings kommun har som
verktyg bl.a. valt att anvénda ett digitalt rekryteringsverktyg, detta ger chefer
ett stdd i rekryteringsprocessens alla steg. Det finns interna stédfunktioner for
rekrytering av medarbetare for alla chefer. Dessutom finns externa leverantorer
for rekrytering, search, rekrytering och bemanning av interimslésningar samt
Assessment center.

2.1.2 Chefsrekrytering

All chefsrekrytering ska utforas av uttalade chefsrekryterare. Bestéllning sker
till kommunens interna rekryteringsenhet eller till upphandlad leverantor inom
chefsrekrytering. Vid chefsrekrytering anvands fler beddmningsmoment i
rekryteringsarbetet, kontakta central rekryteringsenhet for mer information.

2.2 Att beakta vid rekrytering

2.2.1 GDPR

Med hanvisning till GDPR och kandidathantering i Linképings kommun far
handlingar inte direkt, utan prévning av allméan handling, delas med andra
personer an inom rekryteringsgruppen, varken i helhet eller delar (ex. namn pa
kandidater). Som medlem av rekryteringsgruppen ar man personligen ansvarig
for de handlingar man tar emot.

2.2.2 Vakansprovning

I Link6pings kommun har kommunstyrelsen beslutat om obligatorisk prévning
av alla vakanta kommunala tjanster. Linkdpings kommun tillampar bade
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central- och forvaltningsvis vakansprévning. Central vakansprévning géller
alla lediga tjanster med varaktighet i mer an sex manader och forvaltningsvis
vakansprévning géller alla lediga tjanster med varaktighet i mer &n fjorton
dagar.

2.2.3 Intern rérlighet

Intern rorlighet hdanger samman med kompetensutveckling och individuell
utveckling for personer som, oavsett anstallningsform, redan &r medarbetare i
Linkdpings kommun. | det fall en redan tillsvidareanstalld medarbetare erbjuds
ett tillfalligt uppdrag i kommunen galler som huvudprincip att medarbetaren
ska ha majlighet till tjanstledighet fran sin grundtjénst eller sin grundplacering.
Mojligheten till tjanstledighet bedoms av narmaste chef utifran verksamhetens
behov och utifran forvaltningsspecifika rutiner, i det fall sadana finns.

2.2.4 Titulatur och I6neniva

Det &r vasentligt att befattningstitulaturen anvands sa samstammigt och
enhetligt som majligt bade inom forvaltningarna och kommundévergripande.
Utgangspunkten &r att en titel bor ge en uppfattning om vad respektive
medarbetare har for arbetsuppgifter. Vidare behdver Linképings kommun en
struktur och styrning for titulaturen for att leva upp till de nationella kraven och
till statistikoverenskommelser med fackliga parter men ocksa for att forenkla
personalstatistiken som darmed bli mer tillforlitlig och anvandbar. HR-chefer
tillsammans med forhandlingschef ansvarar for att titulaturen anvands pa avsett
sétt. LOoneséattning hanteras enligt respektive forvaltnings rutiner med beaktande
av lag, kollektivavtal och lénepolicy.

2.2.5 Facklig medverkan — De fackliga organisationernas roll vid
rekrytering av chefer

Chefstillsattningar ska forhandlas enligt § 11 MBL. Arbetsgivaren ansvarar for
rekryteringsprocessen vid rekrytering av chefer och bertrda fackliga
organisationer ska erbjudas inflytande i processen som leder fram till beslut om
tillsattning, utifran intentionerna i MBL. Inflytandet innebar foljande:

e Rekrytering - Arbetsgivaren informerar de berdrda fackliga
organisationerna/kontaktpersonerna om att rekrytering for tjanst ska
paborjas samt namn pa rekryterande chef och rekryterande HR.
Arbetsgivaren delger dven tidplanen i sa tidigt skede som mojligt.

e Kravprofil och annons - Arbetsgivaren informerar de berdrda fackliga
organisationerna/kontaktpersonerna om kravprofilen for att efterhtra
synpunkter och eventuell justering av kravprofilen. Arbetsgivaren ger
de fackliga 2-3 arbetsdagar for att inkomma med synpunkter.

e Urval - Arbetsgivaren ansvarar for urvalsprocessen. Berdrda fackliga
delges samtliga ansokningar via lank till rekryteringsverktyget.

e Arbetsgivaren gor urval till férsta intervjuer och delger de fackliga
informationen. Facken inbjuds inkomma med sina synpunkter pa
arbetsgivarens urval.

e Intervjuer - Berorda fackliga organisationer/kontaktpersoner erbjuds
intervjua de kandidater som gar vidare efter arbetsgivarens initiala
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intervjuer. Arbetsgivaren informerar samtidigt de fackliga om
grunderna till valet av vilka kandidater som gatt vidare.

e Efter genomfdrda fackliga slutintervjuer ansvarar rekryterande HR for
att inhdmta input. Input kan eventuellt ligga till grund for
fortsattningen.

e Avstamning - Vid behov sker eventuellt en muntlig genomgang av
slutkandidater med fackliga organisationer/kontaktpersoner infor MBL.

e Efter genomforda intervjuer traffas arbetsgivaren och de fackliga
representanterna for en avstdmning av de sokande.

e MBL - Arbetsgivarens férslag om tillsattningsbeslut genomférs enligt §
11 MBL av rekryterande chef eller annan representant for
arbetsgivaren.

2.2.6 Begéaran om allmén handling kopplat till rekrytering

En allmén handling ar antigen offentlig eller sekretessbelagd. Alla handlingar
som inte innehaller nagon sekretessbelagd information ar offentliga handlingar.
Handlingar som ar allmanna far lamnas ut om de inte innehaller
sekretesshelagd information. Allméanna handlingar far inte lamnas ut om de
striderna mot personuppgiftslagen (GDPR).

3 Rekryteringsprocessen

Nedan foljer en stegvis beskrivning av rekryteringsprocessen. En mer
detaljerad beskrivning av processen och konkret véagledning for de olika stegen
finns i gallande Handbok for rekrytering.

31 Forberedelsefasen

1. Identifiera rekryteringsbehov

Infor en rekrytering ar det viktigt att beakta vad Linkdpings kommun goér for
att mota rekryteringsbehovet med nya végar till kompetensforsérjning och géra
en analys av de behov som finns och som kan uppsta framover i verksamheten,
en sa kallad behovsanalys. Det innebér bland annat att chefen har tar stallning
till om tjansten behdver aterbeséattas eller om arbetet kan omorganiseras. Denna
analys ligger till grund for det fortsatta arbetet med att utarbeta en kravprofil
med mera. Berdrda fackliga organisationer ska i ett tidigt skede informeras om
chefsrekryteringar och sedan kontinuerligt underrattas om rekryteringsarbetet.

2. Samverkan vid rekrytering

Berdrda medarbetare informeras om att ett rekryteringsarbete ska paborjas och
hur processen kommer att ga till. Ansvarig for detta ar narmaste chef. Efter
identifiering av rekryteringsbehov kan rekryterande chef vélja att utse en
samverkansgrupp. De som ingar i gruppen &r representanter fran verksamheten.
Mangfalds- och jamstélldhetsaspekten ska beaktas vid sammansattning av
gruppen. Gruppens syfte &r att nyttja medarbetarskapet och ge chefen rad i
arbetet med kravprofil med mera. Chef ansvarar, eventuellt tillsammans med
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HR-konsult, for att gruppen far tillracklig information under
rekryteringsprocessen.

3. Tafram en kravprofil

En kravprofil ska tas fram for tjansten. Kravprofilen ligger till grund for alla
steg, genom hela rekryteringsarbetet. Den tid som laggs pa att ta fram en
grundlig kravprofil &r val investerad, eftersom en tydlig sadan forenklar arbetet
med att bedoma ratt kandidat for befattningen. Viktigt att beakta vid
framtagandet av kravprofil ar arbetsgivarens skyldighet att kontrollera
sakerhetsklassning pa den befattning som ska tillsattas

En viktig del i kravprofilen ar valet av personliga kompetenser, det vill sdga
vilka fardigheter och férmagor som bedéms viktiga for befattningen. Som stod
vid valet av kompetenser finns Linkdpings kommuns kompetensmodell med
tillhorande definitioner till varje kompetens. Vid rekrytering av chef har
Linkdpings kommun en faststélld Chefsprofil vilken ska ligga till grund for alla
chefsrekryteringar i kommunen oavsett niva.

3.2 Sokfasen

Uppfattningen om Linkdpings kommun som attraktiv arbetsgivare kommer att
ha en stor betydelse i arbetet med att sékra kommunens kompetensforsorjning.
Kommunen ska vara en attraktiv arbetsgivare for saval nuvarande som
potentiella medarbetare. FOr att attrahera ratt personer, ar det viktigt att vi i var
kommunikation har ratt budskap och anvander réatt kanaler.

Nér en person med skyddad identitet vill soka ett jobb inom Linkdpings
kommun sa kan kandidaten inte soka pa vanligt sétt utan manuell hantering
kravs. Alla skriftliga ansokningshandlingar ska avpersonifieras — allt som kan
kopplas till personen som namn, adress, namn pa tidigare arbetsplats och andra
kontaktuppgifter tas bort.

1. Annonsera

Samtliga tillsvidaretjanster i Linkdpings kommun ska annonseras.
Annonstexten ska bygga pa kravprofilen. Syftet ar att attrahera relevanta
sokande och tala om vad det ar vi kan erbjuda som arbetsgivare. |
formuleringen ska det tydligt framga vad det ar for kompetens som soks.

2. Goraurval

Urval sker utifran kravprofilen for den specifika tjansten. Genom att anvénda
urvalsfragor eller screeningtest med kravprofilen som stod gar det snabbare att
hitta avgorande information.

Vid mangdrekrytering finns arbetssatt for att automatisera steg tidigt i
processen, det ar bade tidsbesparande och kvalitetssakrande vid en stor mangd
ansokningar. Automatiseringen handlar om att anvéanda urvalsfragor,
screeningstest, hdndelsemotor och videointervjuer. Urvalet ska precis som i
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ovriga rekryteringar baseras pa kravprofilen. Det ar viktigt att trots manga
tillsattningar stélla tydliga krav for att kunna gora ett korrekt urval.

2.1 Anvanda sig av tester

Vid personbeddmning i samband med rekrytering och urval anvéands i
allménhet personlighetstest och kapacitetstest. Val av lampligt testverktyg ska
ske i samrad med certifierade testanvandare utifran behov och syfte.
Arbetspsykologiska tester for personlighet och kapacitet ska alltid anvandas for
utlysta tjanster som chef och kan &ven anvéndas vid tjanster som specialist.

3. Genomfdra intervjuer

Vid detta tillfalle har vi som arbetsgivare mojligheten att ge vara kandidater ett
mycket bra forsta intryck, vilket ar viktigt om vi ska kunna attrahera
kvalificerade kandidater till vara tjanster. Det ar lika viktigt for kandidaten att
fa en god forstaelse for Linkopings kommun som arbetsgivare som det ar for
oss som arbetsgivare att fa en god forstaelse for kandidaten. For att alla
kandidater ska fa samma information ska presentationen av kommunen som
arbetsgivare utga fran ett gemensamt faststallt material. Genomgang av
kunskaper for tjansten och CV-genomgang ar huvudinriktningen for intervjun,
tillsammans med genomgang av framtagna kompetenser. For chefstjanster ska
minst tva intervjuer genomforas. Vid sakerhetsklassad befattning ska
sékerhetsintervjuer alltid genomforas.

3.1 Anvéanda sig av arbetsprover

Olika befattningar staller olika krav pa kompetens och kunskap som i sin tur
lampar sig mer eller mindre for utvardering genom arbetsprover.
Arbetsproverna ska bygga pa en realistisk situation dar kandidaten far utéva en
yrkesrelevant uppgift. Rekryterande chef tillsammans med utsedd
testanvandare ansvarar for utformning och utvérdering av arbetsprovet. Alla
som ingar i beddmningen maste vara dverens om hur bedémningen ska ga till
och vad det ar som ska utvéarderas.

4. Arbetsgivarkontroller
Innan kandidaterna gar vidare i rekryteringsprocessen ar arbetsgivaren skyldig
att kontrollera féljande:
e ID-handling for att sédkerstalla personens identitet
e Legitimation for aktuell befattning enligt lagstiftning exempelvis
sjukskoterska forskollarare och larare
e Uppehallstillstand/arbetstillstand enligt lagstiftning
e Utdrag ur belastningsregistret/registerutdrag vid behov.
e Kreditupplysningar for den som kommer forfoga Gver stora
ekonomiska varden

5. Genomfora referenstagning

Referenstagning sker endast pa de kandidater som anses lampliga som
slutkandidater. Referenser far endast tas fran personer som kandidaten sjélv
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godkant, informell referenstagning far inte ske i Linkdpings kommun.
Referenstagning gors i mojligaste man via kommunens digitala verktyg for
referenstagning. Vid behov av kompletterande information pa grund av
tveksambheter eller liknande kan detta goras via telefon. Vid vissa
specialisttjanster eller chefstjanster dar en djupare informationsinhdmtning och
mojlighet till fler foljdfragor kan vara nédvandig, kan detta behdva tas via
telefon.

6. Gora en sammanstallning infor beslut

Sammanstéll samtliga beddmningsmoment d v s intervju, test eventuellt
arbetsprov och referenstagning och skatta kandidaterna darefter. En
forstahandskandidat till befattningen utses.

3.3 Anstéllningsfasen

1. Informera kandidater

Alla kandidater som sokt tjansten ska fa ett mail via rekryteringssystemet om
att tjansten ar tillsatt. Alla kandidater som varit pa nagon form av intervju
(telefoninterviju, intervju 1 eller intervju 2) ska fa personlig aterkoppling via
telefon. Detta gors av HR eller rekryterande chef.

2. Verksamheten informeras och MBL

Rekryterande chef ansvarar for att informera berérd arbetsgrupp om att aktuell
kandidat har anstéllts, nér denne borjar, vem som ansvarar for introduktion och
vad personen ska arbeta med. MBL-forhandling sker vid chefstillséttning.

3. Anstallning

Beslut om anstallning tas av rekryterande chef. Vid anstallning och enligt
kommunens informationshanteringsplan ska handlingar som styrker
beslutsgang enligt kravprofil arkiveras i personalakt pa respektive forvaltning.
Rekryterande chef ansvarar for att anstallningen registreras i personalsystemet
baserat pa korrekt underlag. Anstéllningsbevis och registreringsunderlag
skapas via digital e-tjanst.

Rekryterande chef ansvarar for introduktion. Linképings kommun har en
kommungemensam introduktion och varje forvaltning har sedan en egen
forvaltningsintroduktion. Introduktionsprogrammet riktar sig till nyanstallda
och i tillampbara delar &ven till internrekryterade och medarbetare som varit
franvarande en langre tid. Kommunen har dven ett gemensamt
chefsintroduktionsprogram som &r obligatoriskt for alla som &r nya i
chefsrollen.
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