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Riktlinjer for rekrytering Ragunda Kommun.

Foljande riktlinjer skall gilla vid rekrytering av personal inom Ragunda Kommun.
Framforhallning av en aktiv rekryteringsansvarig ar en forutsittning for att
kunna f6lja riktlinjerna.

Riktlinjer tillimpas ej vid rekrytering av akut art rérande extraordinir hindelse
eller vid VIK/AVA med kortare anstillningstid 4n 3 manader. KS har beslutat att
upphandlad externt rekryteringsforetag skall anvindas vid rekrytering av
kommundirektor och forvaltningschefer.

Mal

Ragunda kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare som kan attrahera
kompetenta medarbetare och dirmed bedriva en bra och effektiv verksamhet. En
del i att vara en attraktiv arbetsgivare ér att ha ett professionellt arbetssatt vid
rekrytering, med fokus pa att soka ritt kompetens. Den s6kande ska kdnna sig
sedd och bedémd utifran ett objektivt synsitt med Oppenhet f6r mangfald.

Syfte

For att uppna malen dr det viktigt att genom en rekryteringsriktlinje klargora
Ragunda kommuns syn pa olika fragestillningar i samband med rekrytering av nya
medarbetare. Riktlinjen ska ocksa ses som ett stod och en vigledning f6r samtliga
aktorer inom rekryteringsprocessen vid Ragunda kommun.

Med hjilp av de virderingar och malsittningar som uttrycks 1
rekryteringsriktlinjen okar forutsittningarna for

e att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna
e att agera professionellt mot arbetssékanden
e mangfald och tolerans

Bemotande av kandidater

Alla s6kande ska behandlas pa samma sitt och sa rittvist som mojligt. S6kande
som inte anstills ska fi ett svar nir rekryteringen ar avslutad. Om en sékande
ringer och fragar varfér denne inte fick jobbet ska vi kunna svara professionellt pa
fragan. Vi ska ta vart ansvar och bemota alla som skt jobb hos oss med respekt.
Med det torhallningssittet agerar vi professionellt och de sékande far en positiv
bild av Ragunda kommun som arbetsgivare, dven om de inte far tjinsten.

Intern rorlighet

Ragunda kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom
organisationen och ta sig an nya och/eller hogre tjanster. Dirav bor alla annonser
forst annonseras internt i 10 dagar innan extern rekrytering gérs. Exempel, i de
fall det dr kint att kompetensen inte finns inom organisationen liggs annonsen ut
externt direkt.
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Grundlaggande varderingar

Ragunda kommun utgar fran en grundsyn om alla manniskors lika virde och att vi
har rittvisa férhallanden mellan individer och grupper. Ingen ska diskrimineras pa
grund av etnisk bakgrund, religion, fysiskt eller psykiskt funktionshinder, alder,
kon, konsoverskridande identitet/uttryck eller sexuell liggning. All rekrytering vid
Ragunda kommun ska ske med beaktande av dessa virderingar.

Rekryteringsprocessen
Savida inte sarskilda skal foreligger ska rekrytering alltid innehalla féljande

moment.
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1. Behovsanalys
Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan tillfredsstillas pa en rad olika
sitt, t.ex. genom nyanstillning, kompetensutveckling av befintlig personal eller
genom att tillfalligtvis eller under lingre tid hyra in konsult. Innan extern
rekrytering paborjas ska en behovsanalys goras fOr att utvirdera hur ett eventuellt
behov av arbetskraft ska tillfredsstillas.

Rekryterande chef stimmer av:
a. Behover tjdnsten besittas/dterbesittas. Vilka arbetsuppgifter dr

tjansten tinkt att innefatta, densamma som tidigare eller nya
forandrade.

b. Placering i organisationen samt avstimning gentemot en helhet f6r
kommunen.

c. Avstimning mot budget, pa kort och ling sikt.

Om det framkommer ett behov av att férinda verksamheten/tjansten
skall detta MBL f6rhandlas innan rekrytering.



2. Kravprofil
I kravprofilen gors en kartliggning av befattningens innehall. Samt en utvirdering
av vad som krivs for att klara av arbetet sa som utbildning, erfarenheter och
personliga egenskaper. Utover detta redogors f6r vad som dr 6nskvirt men inte dr
ett krav. Kravprofilen ir ett stod genom hela rekryteringen, som grund till
annons, som stod i gallring av kandidater, som utgangspunkt i vilka fragor som
ska stillas vid intervjun samt grund till vad som efterfragas vid referenstagning.
”Mall f6r kravspecifikation” skall vid samtliga fall anvindas.

3. Omplacering och forflyttning gar forst
Innan rekryteringsarbetet fortsitter skall en avstimning av intern rorlighet alltid
goras. Personalavdelningen hjilper rekryterande chef med punkt a och eventuellt

d.

a. Omplacering enligt 7 § 2 stycket LAS. (Utifrin
omplaceringsutredning innan uppsagning pa grund av arbetsbrist
eller personliga forhallanden).

b. Stadigvarande forflyttning enligt AB § 6. (Chefens ritt att leda och
fordela arbete inom ramen for anstallningsavtalet)

c. Deltidsanstilldas 6nskemal om hogre sysselsittningsgrad enligt AB
§ 5 och 25a § LAS. (De deltidsanstillda som 6nskat h6jd
sysselsdttningsgrad gar fére nyanstallningar).

d. Foretridesritt till ateranstallning enligt (LAS foretriade) 25 § LAS
och AB § 35.

4. Utformning av annons
Rekryterande chef skriver annons utifran arbetsbeskrivning och kravprofil.
Personalavdelningen gor i ordning annonsen i rekryteringsverktyget. Rekryterande
chef star som kontaktperson om inget annat anges. Facklig representant nas via
kommunens kundcenter.

Facken ges mojlighet via sin funktionsmail att se annons och ge synpunkter innan
annonsen publiceras. Facket meddelar rekryterande chef namnet pa den fackliga
representanten som ska ha tillgdng till ansékningshandlingarna i
rekryteringsverktyget.

5. Rekryteringskanaler
En virdering skall alltid goras avseende vilka kanaler som skall anvindas i
sO6kandet. Normalt startar rekrytering med intern annonsering pa intranitet
under 10 dagar, direfter extern annonsering om intern kandidat ej funnits som
svarar mot kravspecifikation. Annonsering gors vanligen pa extern hemsida
samt pa arbetsférmedlingens webb-plats. Ytterligare annonsering kan komma
ifraga, t.ex. sociala medier, bransch- och lokaltidningar. Avstimning med
informatéren skall da ske.



6. Behandling av ans6kningar
Behandling Ans6kningshandlingar ska behandlas konfidentiellt och med respekt
tor kandidaternas integritet. En ansokan dr dock offentlig handling som pa
begiran kan limnas ut savida det inte finns sekretessuppgifter i ansckan.
Ansokningarna tas emot via rekryteringsverktyget. Om en ansokan inkommer pa
annat sitt vidarebefordras denna till personalavdelningen som lagger in ansékan
pa berord annons i rekryteringsverktyget.

7. Utrval
Utrval av vilka kandidater som ska kallas till intervju stims av i
rekryteringsgruppen genom skattning av kandidaterna i rekryteringsverktyget.
Utga fran kravprofilen nir urvalet gérs bland de s6kande. Syftet ar att identifiera
de kandidater som motsvarar de krav som kravprofilen och annonsen beskriver.

1. De som uppfyller kraven i kravprofilen och som kan komma att
kallas till intervju

2. De som uppfyller kraven i kravprofilen men som vid en forsta
bedomning inte ér aktuella for anstallningsinterviju

3. De som inte uppfyller de krav som har stillts i kravprofilen.

Rekryterande chef sammanstaller skattningarna 1 rekryteringsverktyget och bjuder
in de bist limpade kandidaterna till intervju. Vanligtvis kallas mellan 3 och 6
kandidater till intervju. Avgorande f6r hur manga som ska kallas dr bl.a.
kandidaternas profiler och vilken tid rekryterande chef har till sitt férfogande for
intervjuer.

8. Interviu
Intervjuer sker med st6d av material f6r detta som finns framtaget.

Syftet med anstillningsintervjun ar:

e attlimna information om arbetsgivaren, den aktuella
avdelningen/enheten, befattningen, och utvecklingsmoiligheter

e att stimma av den s6kandes intresse efter nytillkommen information

e att stimma av/ komplettera de uppgifter som har limnats i
ans6kningshandlingarna

e att ta reda pa kandidatens motiv fOr att soka anstillningen

e att ta reda pa kandidatens personliga egenskaper och
utvecklingspotential

e att ta reda pd mer om moijliga referenser

e att faststalla l6neansprak.

Den som genomfé6r intervjun ska vara vil férberedd och ge kandidaten mojlighet
att genomfora intervjun i en avspiand atmosfar. Still aldrig diskriminerande fragor
utifrin diskrimineringsgrunderna, exempelvis fragor rérande forildraledighet eller
alder. Samma frigor ska stillas till samtliga personer som intervjuas. Detta for att



den som rekryterar pa bista mojliga sitt ska kunna virdera kandidaterna mot
varandra.

Galler rekryteringen en arbetsledande befattning erbjuds facken att pa egen hand
halla en intervju i anslutning till rekryterande chefs intervju. Facken ska darefter
ges mojlighet att limna asikter utifran sin intervju.

9. Referenstagning
Kravprofilen ligger till grund f6r de fragor rekryterande chef stiller till de som
uppgivits som referenter. Samma fragor stalls till samtliga referenter, plus
eventuellt specifika fragor rorande berérd kandidat. Referenstagning ska alltid
genomforas f6r samtliga tjdnster och syftar till att sikerstilla den sékandes
kompetens for befattningen. Vid rekrytering av arbetsledande befattning skall
referenstagning alltid géras frain minst tvd av varandra oberoende killor.

10. Kontroll
For vissa av Ragunda kommuns tjinster beh6évs kontroller géras innan
anstillningsavtal kan skrivas. Exempelvis kan utdrag ur belastningsregistret
behova limnas in eller granskning av korkort eller en behérighetslegitimation.

11. Lénesittning
Vid l6nesittning skall avstimning géras med personalavdelningen utifran de
l6nenivder samt policys/riktlinjer som giller i Ragunda Kommun.

12. Forhandlingsprotokoll
Innan avslutad rekrytering av arbetsledandebefattningar skall ett
forhandlingsprotokoll upprittas mellan parterna. Justerat protokoll skickas till
personalavdelningen f6r arkivering.

13. Dokument
Den som erhaller tjdnsten ska fore tilltrade skriva under ett anstallningsavtal med
tillhérande bilagor. Rekryteringsansvarig skriver ut ansdkningshandlingarna fran
rekryteringsverktyget, samtliga dokumenten skickas till 16neavdelningen foér
registrering och arkivering i personakten.

14. Aterkoppling
Aterkopp]jng till s6kande som ej erhallit tjanst skall ske skyndsamt efter beslut.
Mallar £6r gruppmail finns i rekryteringsverktyget. Om sokande sa 6nskar aligger
det rekryterande chef att limna ytterligare information.

15. Introduktion
En av forutsittningarna for att en nyrekrytering ska falla vil ut dr att
introduktionen sker pa ett professionellt sitt. Rekryterande chef ansvarar for att
introduktion och inskolning sker och att den nyanstillde snabbt, effektivt och
sdkert introduceras till den nya arbetsplatsen och det nya arbetsuppgifterna.
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