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1. Val av justeringsman
Alexandra Fldstal och Ester Hreinsson valdes att justera dagens protokoll.

2. Foregiende sammantridesprotokoll
Protokollet lades till handlingarna. Synpunkt fanns utifran ett tidigare protokoll och sam-
verkansmote gillande “stangda” KIA-drenden, Kommunal 6nskar en lista om vilka dessa
ar. Arbetsgivaren aterkommer med undetlag till Kommunal.

3. Ekonomi och styrfrigor
Kommunens arsredovisning ar klar f6r 2023. Efter forsta tertialen kommer en avvikelserapporte-
ring att foljas upp. Skatteprognosen for 2024 ser simre ut én tdigare ar, dven avseende ar 2025.
Ny skatteprognos kommer i april kring vilken budgeten byggs vidare pi. Kommunen tappar i
antal estimerade invanare pga. ligt barnafddande och en minskad inflyttning.

4. Koncernfragor
En mindre revidering av rekryteringsriktlinjen samverkades 1 enighet vid dagens Cesam, bilaga 1.
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Information limnades om implementering av nytt 16n/HR-system som sket under 2024-2025, se
bilaga 2. Ny leverantor 4r Visma Personec P och leverantéren har idag avtal med ca 80 % av lan-
dets kommuner. Forsta 16neutbetalningen med det nya systemet kommer att ske i mars 2025.
Intern och extern styrgrupp har tillsatts och projektplan samt tidplan for implementeringen har
tagits fram.

5. Arbetsmiljofragor
En upphandling har skett nir det giller ledarstod f6r Haninge kommun. Ett nytt avtal finns frin
1 mars 2024 och ny leverantor blir Starck & Partner. Ledarstodet for chefer ar dels
coaching/handledning, dels gruppcoaching utifrin ett standardkoncept. Bilaga 3 bifogas.

Vidare 4r det upphandlat grupputveckling/ledningsgruppsutveckling. I det ingér:
e Hillbara arbetsplatser — grupputveckling
e Grupputveckling skriddarsydd
¢ Ledningsgruppsutveckling — koncept hillbara arbetsplatser
e Ledningsgruppsutveckling - skraddarsydd

6. Upphandling
Dialog fordes gillande rutiner for samverkan 1 forhallande till upphandling. Genomgang igde
rum av planerade kommande upphandlingar och vilka upphandlingar som fackliga parter anmalt
intresse for, se bilaga 4.

Information kommer att limnas till fackliga parter om upphandlingar som sker tillsammans med
andra kommuner, fackliga parter avgor darefter om de vill delta.

Kommunal 6nskar inflytande dven vid direktupphandlingar. Arbetsgivarens forslag ér att fackliga
parter dven ska kunna limna intresse for delaktighet vid direktupphandlingar 6verstigande

100 000 kr. Frigan tas upp igen inom avtals- och villkorsgruppen.

Vid tillkommande upphandlingar under aret informeras fackliga parter regelbundet pa veckobasis
via mejl.

7. Fackliga fragor
Fackliga fragor vid Cesam vatr:

a) Kommunal lamnade 6nskemail om en upprustning av fjallstugornas moblemang och patalade
att det finns trasiga mobler samt att inventarier behover ses 6ver (bestick mm).

Arbetsgivarens svar ar att det enligt upplysningar fran Serviceenheten ska vara vilskott men e
moderniserat for att kunna halla laga kostnader vid uthyrning. Frigan om moblemanget tas med

for att undersokas och kommer att hanteras (trasiga moblet, tallrikar m m).

b) Samtliga fackliga parter lamnade ett yrtkande om centralt beslut kring kaffe och frukt till samt-
liga medarbetare, bilaga 5.

Arbetsgivaren onskar ta med frigan samt dtetkomma om denna.
c) Kommunal yrkade pi att alla anstallda far broddar.

Aven denna fraga gillande broddar till anstallda tar arbetsgivaren med och aterkommer om.
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d) Kommunal papekar att de vill delta i upphandlingar som berér upphandling av SFI och at-
betsmarknadsinsatser och att dessa lyfts 1 central samverkansgrupp.

Svar fran arbetsgivaren ir att upphandling sker enligt gillande rutiner och beslutspunkter som
beror flera forvaltningar hanteras 1 central samverkansgrupp.

e) Kommunal stillde fraga om vilka konsultkostnader som har varit per forvaltning 2023.

Arbetsgivaren redovisade for dessa enligt bilaga 6 och kommer att underséka mdéjligheten att ta
fram 6nskat underlag om konsultkostnader med fokus pa bemanningstjinster f6r konsulter pa
Social- och ildreférvaltningen samt Utbildningsforvaltningen till nista samverkansgrupp.

f) Vision lamnade ett forslag om rutin for hantering av "snedsitsar". Vision foreslar arbetsgivaren
att ta fram ett styrdokument for stéd for verksamheterna hur situationen for "snedsitsar" ska
forebyggas och hanteras 1 l6nesattning.

Arbetsgivarens svarade att l6nepolicyn dr kommunens fraimsta styrdokument for l16nesattning
och l6nebildning, vilken kommer att ses 6ver under aret for eventuell revidering. I kommunens
plan for strategiskt 16nearbete finns information om l6neanalys och hur kommunen arbetar med
strategisk lonesittning.

g) Vision lamnade foljande forslag:

”Anvand ambassadorer for att bidra till attraktivare arbetsgivare. Kommunens jobbannonser bor
kompletteras med en bild eller film och text eller rost dar personer som redan har motsvarande
tfjanst kan med egna ord pa ett positivt sitt berdttar om uppdraget i den annonserade tjansten.
Syftet ar att fa fler personer vilja soka tjansten 1 Haninge samt att profilera vara kompetenta med-
lemmar. Vision foreslar att detta kan provas som pilot for att utvarderas om det har gett avsett
effekt”.

Arbetsgivaren arbetar med omradet kompetensforsotjning for att kunna attrahera nya medarbe-
tare. Visions forslag tas med 1 fortsatt arbete.

h) Samtliga fackliga parter hade anmalt fraga om bakgrundskontroller, fortsatt hantering utifran
beslut 1 Kommunfullmaktige om bakgrundskontroller vid chefsrekryteringar och rutin frin 2021.

Utifran beslutet 1 kommunfullmiktige kommer en leverantér upphandlas for att utfora bak-
grundskontroller vid chefsrekryteringar. Rutinen fran 2021 kommer att ses 6ver internt och for-
slag till reviderad rutin tas upp inom avtals- och villkorsgruppen samt i central samverkansgrupp.

1) Kommunal énskar fa en aterkoppling om hur arbetsgivaren arbetat med de utvecklingsomra-
den som identifierats inom Kommunkompassen.

Hur arbetsgivaren arbetat med resultatet fran Kommunkompassen tas upp pi ett kommande
mote 1 den centrala samverkansgruppen.

8. Ovriga punkter
Punkt om "Hot & vild”, som Kommunal lyft, kommer att tas upp 1 avtals- och villkorsgruppen.

9. Nista mote
Nista mote ar den 23 april 2024.
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Justeras:

Kristina Tidestav

Kommundirektor

Ester Hreinsson

SSR

Alexandra Eldstil

Kommunal
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kommun

Riktlinjer for rekrytering i Haninge kommun

Rekrytering ar ur kompetensforsorjningsperspektiv en nyckelprocess for att sakerstilla
att organisationen har ritt kompetens pa ritt plats, vilket hjilper oss att na vira
verksamhetsmal. Riktlinjer for rekrytering 1 Haninge kommun ar framtagna for att
fortydliga hur vi ser pa rekrytering med tillhorande process och hur vi tagit stallning i
vissa sarskilda fragor kopplade till rekrytering. Riktlinjerna innehaller generella
stillningstaganden och rekommendationer utifran sivil kommunévergripande
forhillningssitt till rekrytering 1 helhet som mer specifika stallningstagande 1
rekryteringsprocessens olika delar. Som bilaga till riktlinjerna finns
rekryteringsprocessen.

Vi vill med riktlinjerna skapa tydlighet, rittssikerhet samt kvalitetssakring av
rekryteringsprocessen i Haninge kommun.

Rekryteringsmodell

Haninge kommun ska anvinda sig av kompetensbaserad rekrytering (KBR).

Valet av KBR som metod bottnar i forskning kring vad som ger hog validitet 1
urvalsprocesset'.

Metoden KBR innebir bland annat att ansvarig chef infor en rekrytering gor en val
underbyggd tjanste- och kravprofil med ett urval av fordefinierade kompetenser frin en
kompetenslista. I en vil strukturerad intervju bedémer chefen hur kandidaten svarar
upp mot kompetenskraven med hjilp av en speciell frageteknik. KBR som metod menar
att kandidaternas tidigare agerande 1 arbetssituationer ligger till grund for forutsigelse
om framtida arbetsprestationer. Arbetsprov dr ocksa ett verktyg for att forutsiga
framtida prestation 1 arbetet. Kandidaterna utvirderas kontinuerligt genom
urvalsprocessen utifrin framtagen profil med hjilp av en bedémningsmatris. Aven
referenstagning utfors strukturerat och enligt kompetensbaserad metodik. Mer utforlig
information om kompetensbaserad rekrytering aterfinns pa intranitet

! Schmidt, F.L. & Hunter, J.E. The validity and utility of selection methods in personnel
psychology: Practical and theoretical implications of 85 years of research findings, 1998,
Malin Lindeléw, Kompetensbaserad personalstrategi, 2010
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Sliktingar eller petsoner som ansvarig chef har en nira relation till ska inte anstillas i
egen verksamhet. Chef eller annan person som har en nira relation till kandidater 1
rekryteringsprocessen, ska inte medverka 1 urvalsarbetet. Detta giller oavsett tjanstens
organisatoriska placering.

Generellt galler att ordinarie rekryteringsprocess ej ska frangas.

For mer information se Policy mot oegentligheter, s 6.
I tveksamma fall kan HR radfragas om jivssituation antas foreligga.

Samverkan

I enlighet med vart samverkansavtal ska fackliga representanter involveras i
chefsrekryteringar. Det kan ske genom medverkan 1 framtagande av tjinste- och
kravprofil samt medverkan 1 arbetsprov och/eller slutintervjuer. Tillsattning av
chefstjanster kan behandlas 1 samverkan och behover inte MBL-férhandlas.
Arbetsgivaren bor 1 forekommande fall ta del av fackliga parters
referenstagningsunderlag innan anstillningsbeslut. Anstallningsbeslut 4t dock alltid
ensidigt arbetsgivarens. Rekrytering av 6vriga yrkeskategorier hanteras pa sedvanligt satt
via samverkanssystemet enligt samverkansavtalet.

Spontanansokningar

Mojlighet for kandidater att limna spontanansokningar ska ges endast 1 kampanjer och
inte pa daglig basis. Detta dels utifran att diskrimineringslagen staller krav pa hur
arbetsgivare hanterar spontanansokningar, dels for att resurser saknas att hantera
inkomna spontansékningar pa ett bra satt ur kandidatperspektiv. Vid kampanjer kan
riktade resurser omhanderta spontanansokningar och aven 1 storre utstrackning
sakerstilla att dessa hanteras pa ett korrekt satt.

Delaktighet medarbetare

Riktlinjer for rekrytering



Medarbetare bor bjudas in att delta 1 rekryteringen i samband med framtagande av
tjanste- och kravprofil samt vid framtagande, genomforande och utvirdeting av
eventuellt arbetsprov, i syfte att frimja delaktighet och inflytande for medarbetarna 1
rekryteringsprocessen. Anstallningsbeslut ir alltid ensidigt arbetsgivarens. Var
rekommendation ér att tinka igenom om det dr limpligt att medarbetate deltar vid
intervjuer av en framtida kollega. Anledningen till det 4r att man 1 en intervju kan
komma in pa kinsliga amnen och fragestallningar. Ibland fors dven resonemang om
loneniva samt andra anstillningsvillkor vilket inte ar 6nskvart att medarbetare deltar 1.

Kunskap i kompetensbaserad metodik

Alla chefer som rekryterar ska ha tillracklig kompetens for att kunna genomfora en
rekrytering enligt kompetensbaserad metodik. Till stéd for detta tillhandahaller HR
utbildning 1 kompetensbaserad metodik.

Arbetsgivarvarumarke

I all rekrytering ska vart arbetsgivarvarumarke anvandas, bestaende av vart
arbetsgivarlofte samt kreativt koncept i text och bild som profilerar Haninge kommun?®.
En enhetlig kommunikation hjalper oss vara en tydlig och attraktiv arbetsgivare.

Kandidathantering och kandidatupplevelse

Kandidatupplevelsen paverkar vart arbetsgivarvarumirke. Alla kontakter ger intryck och
avtryck, vare sig de sker via personliga moten, telefon eller via digital kanal. Av den
anledningen ska alla ansokningar och kontakter vid rekrytering hanteras och bemétas pa
ett trevligt och professionellt satt. Aven de kandidater som inte far tjansten kan bli goda
ambassadorer for var arbetsplats om de bemots respektfullt och far aterkoppling pa sin
ansokan.

Stod vid rekrytering

HR ska involveras vid chefsrekryteringar utifran att anstillningen kan paverka minga
medarbetare samt dr ett viktigt beslut med stor paverkan for verksamheten. HR kan ge
rad och utgora stod och bollplank 1 hela eller delar av processen vid chefsrekryteringar.
Detta gors 1 samrad och dialog med rekryterande chef och utifran den mén av tid och de
tillgangliga HR-resurser som finns. Se dven HR:s tjanstekatalog.

Vid tllsittning av hogre befattningar som till exempel kommundirektor,
forvaltningschef samt &vriga befattningar med direktorstitel rekommenderas alltid att ta
hjilp av vara upphandlade externa leverantérer av rekryteringstjanster. Aven i

ovriga typer av rekryteringar kan stod bestillas fran vara upphandlade externa
rekryteringsleverantorer. Mer information om dessa finns pa intranitet.

? se dokumentet “’Slutrapport arbetsgivarvarumarket 20180419 och styrgruppsbeslut av
KDLG 171010 respektive 171114,

Riktlinjer for rekrytering
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Loneansprak

Innan uppstart av rekrytering ska ett lonespann for tjansten definieras. Avstimning med
kandidaten kan goras per telefon mnnan inbokning av intervju sker for att sikerstalla
forvantningar avseende 16n. For mer information se dven Lonepolicy samt lt')nestmtegi3 .
HR kan vara bollplank gillande l6nesattningsfrigor.

Annonsering — vilka tjanster

For att beakta var arbetsrattsliga omplaceringsskyldighet dr huvudregeln att alla tjanster
over 6 manader ska annonseras 1 rekryteringssystemet. Detta giller bide
tillsvidareanstillningar samt vikariat 6ver 6 méanader.

Tjanster kan komma att tillsdttas utan att de utannonseras om de behéver tas i ansprik
av medarbetare som stadigvarande fotflyttas eller riskerar Gvertalighet.

Annonsering — externt och internt

Huvudregeln ar att alla tjanster ska annonseras bade externt och internt. Detta for att
tillgodose organisationens kompetensforsorjningsbehov och bredda urvalet. Intern
rorlighet ger vara anstillda medarbetare majlighet att viaxa och utvecklas. Information
om lediga tillsvidareanstallningar ska vara tillgingliga for alla pa arbetsplatsen. Att 6ka
och uppmuntra den interna rorligheten 1 Haninge kommun ér positivt och vikdgt for
bade vara medarbetare samt oss som arbetsgivare. Notera att vi alltid maste beakta det
arbetsrattsliga perspektivet med omplaceringsskyldighet och foretradesritt.

I vissa fall kan det vara befogat att bara annonsera internt, se exempel nedan.
Tjanstebeskrivning och kravprofil ska fyllas 1 aven vid intern annonsering och skickas
for godkannande till omplaceringsgruppen (OPG) via rekryteringssystemet precis som
vid extern rekrytering.

Exempel da extern annonsering kan viljas bort;

1) Om man har haft en vikarie pa en tjanst under en period om minst 3 manader
och det uppstar en vakans kan det ricka med att annonsera internt.
Motiveringen till det ar att vi ska agera fortroendefullt och darfor inte annonsera
tjanster som de facto redan ar “vikta” for en specifik person som vi har testat
och vet fungerar 1 verksamheten.

2) Om en kandidat har blivit bortvald i sista steget 1 en rekryteringsprocess till
torman for en annan slutkandidat och behov uppstar att rekrytera ytterligare en
person. Da kan aven ett forenklat och forkortat annonseringsforfarande
anvandas genom att exempelvis annonsera bara internt och/eller externt under
kortare tid an normalt. Aktuell kandidat kan kontaktas och uppmanas att soka
tjansten pa nytt.

3) Om man haft tita annonser ute och inte vill kommunicera externt med att
verksamheten aterigen soker medarbetare.

? Beslut om l8nestrategi 2020-2022, KS 2019/260.
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4) Om tjansten ar en visstidsanstillning och bedomningen ir att det finns goda
utsikter att hitta en intern kandidat som uppfyller kravprofilen.

Annonsering - chefsrekrytering

Chefstjanster ska alltid annonseras bade internt och externt, aven om det 4r s att det
finns en intern kandidat som exempelvis har varit tillforordnad pa tjansten. Det dr
viktigt for bade individ och verksambhet att tjinsten konkurrensutsatts. Vid
chefsrekrytering sker alltid rekryteringsprocessen 1 samverkan med berorda fackliga
organisationer. Se aven tubriken ”Samverkan” ovan.

Publiceringstid

Annons ska publiceras internt minst en vecka och externt 2-4 veckor.

Sociala medier och printannonsering

Konkurrensen om arbetskraften ir stor 1 offentlig sektor och pa arbetsmarknaden som
helhet. Att gora rekryteringsannonsen synlig 1 olika print- eller webkanaler samt
tillganglig 1 sociala medier kan ge storre genomslag. Informera ocksa girna om tjansten i
nitverk som till exempel Linkedin och be kollegor gora detsamma. Utrymme pa sociala
medier kan kopas via rekryteringssystemet.

For annonsering 1 print, kontakta din férvaltnings kommunikationstesurs for mer
information och hjilp med bilder till annonser.

Intervju-metodik och process

Kompetensbaserad intervjumetodik ska anvindas 1 urvalsprocessen. Intervjuguide
genereras automatiskt utifran valda kompetenser 1 vart rekryteringssystem. En generell
rekommendation avseende upplidgg ir att ha en forsta intervju med 5-6 kandidater och
sedan en andra djupintervju kombinerat med arbetsprov med 1-3 kandidater.
Rekommendation ar att vara tva personer som intervjuar samt att minst en person fran
arbetsgivarsidan medverkar genom hela processen.

Intervju - interna kandidater

De mnterna kandidater som uppfyller grundkraven 1 profilen ska fi komma pa intervju.

I de fall antalet interna kandidater 4r sa manga att inte alla kan kallas pa en intervju, ska
de kandidater som inte kallas till intervju fa ett mer personligt nej tack via mail an det
standardiserade. Alla kandidater — oavsett om de 4r interna eller externa - som varit pa
intervju ska fa personlig dterkoppling via telefon.

Om du har egen erfarenhet av och kunskap om individens tidigare arbetsprestation och
processen innefattar tva intervjutillfillen kan det racka med att traffa den interna

Riktlinjer for rekrytering
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kandidaten endast vid djupintervijun. Referenser ska alltid tas oavsett om det 4r en intern
eller extern kandidat.

Arbetsprov

Arbetsprov rekommenderas 1 varje rekryteringsprocess. Detta om bedémning inte gots
att de kompetenser och férmagor som bedémts centrala for tjinsten bist kan utvirderas
pa annat satt. Information om hur man gar tillviga for att genomfora ett arbetsprov
samt exempel pa hur de kan se ut finns pa intranatet. Kontakta girna HR Chefsstod for

radgivning via hr(@haninge.se .
Tester/second opinion som beddémningsstod

Tester ses generellt som ett komplement till 6vriga beslutsunderlag 1 rekryteringsarendet
och anvinds oftast i den avslutande delen av rekryteringen. Enbart tester ska inte
anvandas som ett screeningverktyg eller urvalsinstrument 1 ett forsta steg 1
rekryteringsprocessen. Tester rekommenderas att allud anvindas vid chefsrekryteringar
men kan dven anvindas i andra rekryteringar, dir behov finns av ytterligare
beslutsunderlag. Ett exempel dr nir det dterstar tvi kandidater som kanns vildigt
likvardiga kompetensmassigt, eller nar det finns nagot fragetecken som gor att mer
information kravs for att kunna fatta beslut om anstillning.

Testerna bor vara en kombination av analytisk formiga (begavningstest) och
personlighetstest. I vissa specifika fall kan aven fardighetstest anvindas, som ett
numeriskt test vid exempelvis en ekonom- eller controllerrekrytering.

Tester och second opinion bestills och utfors av vara upphandlade externa
rekrvteringsleverantorer.

Referenstagning

Vi ska vid varje rekrytering ta minst tva referenser, varav minst en fran 6verstalld chef.
Vid rekrytering till chefsroller rekommenderas dven att ta en referens fran en
medarbetare som har haft kandidaten som chef. Var noga med att dven ta interna
referenser om personen tidigare har varit anstalld 1 Haninge kommun. Ténk pa att
sikerstilla att referenten har en relativt aktuell bild av kandidaten att formedla, det vill
saga att arbetet inte ligger for langt tillbaka 1 tiden.

Vi ska inte kontakta referenser utan kandidatens godkiannande. Om 6nskemial finns att
ta egna referenser som kandidaten inte limnat ska detta stimmas av med kandidaten
forst for godkiannande.

Utvardering av kandidater — bedémningsmatris

Bedomningsmatris ska anvindas i1 alla rekryteringar som en hjilp att utvirdera
kandidater utifran den framtagna profilen. Det rekommenderas att redan i profilarbetet
fundera over de mest centrala kompetenserna dvs vilka som ska ges mest betydelse vid

Riktlinjer for rekrytering
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utvardering av relativt likvardiga kandidater. Bedomningsmatris finns tillganglig 1 vart 11 (
rekryteringssystem.

Bakgrundskontroller

Bakgrundskontroller utfors av externa leverantorer och ska tillampas pa
sakerhetsklassade tjanster samt generellt for chefer pa A-nivi och direktorstjanster.
Arbete pagar av sikerhetshandliggare att identifiera vilka tjinster som ska
sakerhetsklassas. Beroende pé niva av sakerhetsklass kan bakgrundskontrollen vara av
varierande omfattning,

Utdrag ur belastningsregister

For de verksamheter som har krav pa utdrag ur belastningsregister ska utdraget uppvisas
for arbetsgivaren innan anstallningsbeslut skrivs.

Sprakkrav

Nar ett sprakkrav stills upp maste en intresseavvigning goras for att utreda om kravet
verkligen dr nodvindigt och har ett motiverat syfte. I annat fall kan det bli fraga om
diskriminering.

Om det faktiskt krivs sprakkunskaper pi en viss niva for att utfora arbetet ar kravet
relevant. Ett exempel ar nir en kommun ska anstalla en larare 1 svenska, da ir det ett
rimligt krav att befattningen kriver goda kunskaper 1 svenska spriket.

Ett annat exempel kan vara niar kommunen behover kvalitetssikra sina tjdnster inom
vilfirden. Det huvudsakliga syftet med att stilla krav pa sprakkunskaper ar att stirka
patientsikerheten inom vard och omsorg av ildre. Aldre ska kianna sig trygga med att
personalen har goda sprikkunskaper i svenska och genom det mojlighet att utfora det
arbete som det innebar att ge vard och omsorg under dygnets alla timmar. Att
personalen har goda sprikkunskaper 1 svenska 6kar aven mojligheten f6r manga ildre
att ha inflytande 6ver omsorgens utférande

Innan en rekrytering startat upp bor verksamheten ha genomfort en analys av vad som
ar rimligt att stélla for sprikkrav for de aktuella tjansterna. Enligt gallande

delegationsordning bor dven uppmirksammas vem som har mandat att fatta den har
typen av beslut.

Beslut om anstallning

Beslut om anstillning tas enligt Kommunstyrelsens delegationsordning.

Riktlinjer for rekrytering
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Avslut av rekryteringsarende

Nir rekryteringen avslutats och kommunikation med samtliga kandidater skett, antingen
via rekryteringssystemet eller via telefon eller vanlig mail, ska drendet arkiveras.
Kandidater som intervjuats men inte gatt vidare ska fa dterkoppling via telefon.
Arkivering av ett rekryteringsirende gors 1 rekryteringssystemet. Material 1
rekryteringssystemet gallras och sparas automatiskt. Ansvarig chef behéver dock spara
arbetsmaterial 1 rekryteringsirendet, till exempel intervjuanteckningar och
bedomningsmatris for att kunna redogora for hur bedomningen gatt till 1 drendet. Detta
material ska sparas 1 36 méinader.

Riktlinjer for rekrytering



Bilaga 1 — Rekryteringsprocessen (HINT)

Rekryteringsprocessen beskriver arbetet med att steg for steg ta sig igenom en
kompetensbaserad rekrytering - frin behovsanalys till introduktion. Syftet ir att ge dig
som chef bra verktyg for att hitta ratt kompetens. Till vissa steg finns
rekommendationer angaende tillvagagingssitt. Vid chefsrekryteringar ska fackliga
representanter involveras, 1 enlighet med vart samverkansavtal.

1. PERSONALBEHOV
- Behov uppstar

- Gor en behovsanalys
Stim av mot arbets-/verksamhetsplan. Kan rekryteringsbehovet 16sas genom:

e Utokad sysselsattningsgrad?
¢ Kompetensutveckling bland personalen?
e Kombinationstjanst?

- Gor en tidplan for rekryteringsarbetet. Bestim vilka som ska vara delaktiga i
rekryteringen och hur processen ska se ut (antal intervjuer, arbetsprov etc.

» Dokument - Detaljerad tids- och aktivitetsplan rekrytering
» Dokument - Exempel pa hur en enkel tidplan for rekryteringen kan se ut
» Las introduktion till virt arbetsgivarlofte

- Fyll i tjanste- och kravprofil och vilj kompetenser i rekryteringssystemet. Skicka

tjanste- och kravprofil for godkannande till Omplaceringsgruppen (OPG) via systemet..

OBS! Glom inte att du ocksa kan soka efter kandidater 1 CV-databasen under fliken
"Kandidatsok" 1 Varbi. Skriv in relevanta nyckelord for att hitta kandidater vars
CV /ansokan innehéller dessa ord.

- Provning av LAS-foretrdde

Efter godkiannande frain OPG ska chef kontrollera om det finns nagon pa
foretradeslistan som motsvarar kraven. Listan finns 1 rekryteringssystemet. Lids mer om
foretradesratt nedan.

» Lis fordjupad information om omplacering respektive foretridesratt

» Instrukton om foretradesritt

Beslut om rekrytering.

Riktlinjer for rekrytering
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2. SOKNING 14 (

- Annonsutformning och val av media

> Kanalstrategi

» Lis om annonseringsrutiner och utformning av annonser

- Annonsering

» Beakta grafisk profil vid printannonsering

- Ansokningar kommer in
Rekryteringssystemet diariefor ansokningarna, automatiskt svarsbrev gir ut om
mottagen ansokan.

3. URVAL

- Urval av kandidater

Gallra bort kandidater som inte uppfyller tjinste- och kravprofilen. Har du stallt
kvalificeringsfrigor 1 samband med att du skapade din annons i rekryteringssystemet, sa
hjalper systemet dig att sortera fram de kvalificerade kandidaterna hogst upp 1 listan med
ansokningar.

Kalla intressanta kandidater till intervju.
Uppdatera statusen pa kandidaterna 1 rekryteringssystemet vart eftersom, sa att du sjalv
och berorda kollegor kan folja processen och dra full nytta av det administrativa stod

som systemet erbjuder i form av volymhantering och diverse firdiga svarsmail etc.

- Genomfor intervjuer
Intervjuguide genereras automatiskt 1 systemet utifrin de kompetenser du valt

» Dokument - Kandidatpresentation Haninge som arbetsgivare

- Kompletterande arbetsprov, test och intervju
Rekryteringsforetag kan avropas via ramavtal.

» Lis om de olika alternativen av rekryteringstjanster har

» Lis om arbetsprov

-Ta referenser

Vi rekommenderar minst tva referenser, varav minst en fran 6verstilld chef. Var noga
med att dven ta interna referenser om personen tidigare har varit anstilld 1 Haninge
kommun. Referensguide finns 1 rekryteringssystemet.

- Bedomning av val av slutkandidat
Stam av mot tjanste- och kravprofil vad giller:

Riktlinjer for rekrytering



e intervjuer 15
e referenser

e arbetsprov

e eventuellt test

For att gora en objektiv sammanvigd bedomning kan du ta hjilp av en
bedémningsmatris som finns 1 systemet.

4. TILLSATTNING

- Kontakta Omplaceringsgruppen (OPG)

Kontakta OPG for klartecken till beslut om anstallning. Kontrollera i férekommande
fall:

o Registerkontroll f6r personal inom t ex skola och barnomsorg
e Behotighet/legitimation

e Arbetstillstind

e Korkort

» Eor mer information om Omplaceringsgrupp OPG

» Information om registerkontroll

»  Anstillning av utlindska medborgare

- Overenskommelse om anstillningsvillkor

- Beslut om anstillning

Anstillningsunderlag fylls 1 via webformulir 1 Heroma sjalvservice och skickas som
underlag till Loneenheten. Nar anstillningen ér registrerad 1 Heroma ska
anstillningsbevis/avtal skrivas ut frin Heroma windows.

- Administrativt avslut

Muntligt ’nej tack” via telefon till kandidater som har intervjuats. Ovriga kandidater kan
meddelas skriftligt via rekryteringssystemet, om detta inte redan gjorts. Markera
anstalld/-a kandidat/-er med status Anstilld och avsluta drendet 1 rekryteringssystemet.

Ovrig information

Samtliga ansckningshandlingar sparas automatiskt i Varbi i tre ir. Aven Svriga
beslutsunderlag ska sparas 1 tre ar. Kom thig att arkivera ditt avslutade
rekryteringsirende 1 Varbi.

Riktlinjer for rekrytering



— PR
R —

e

uaunwwoy | Buluewyn ewwesuawab Jep

GZ-¥20z walsAs YH /uo BAu spueigju

—

unww
s3urue



e - S S S ————

e m—— — — ——  J3urue

lyesbo

uolesiuef

"UQ| Je}si0) Y20 uey wos sudjodwoy Aejn Se)JesIoAQ d)Sew wos eje(

ejep [INJapJeA Ja|jeyauul Jowa)sAs YH /uQT

uoinjejuejdsuea) bunjpuely



—— . . e s e i s e e GSEE

i e et umES

iIdHVYAAL ‘Ye esQ| e Jswwoy Jows)sAs eAu jap Jje Je eulsjoywesy
ueljl eulebuiujuenlg) ‘walsAs piepuels 1o ui 1doy Jey IA e Je ejsio) e 161

MH/ UQ| Jwes ‘usjayuasuolneyiunww
W 9)8gJewes | 9)S J1B Jawwoy Japueiojul Buliy uoljewloul Yoo uoneyiunwiw

1/ 2$0GZ eleA 1je Jawwoy uabuluielaginaug| edieys ejs.l
uspeuyJew ejeunwiwioy usp Aein 9,09 bepl Jey ew:
‘wa)sAs jenosdaq yoo oIS

d 9°9UO0SIa4 EWSIA JE I0JUBIDAD)|

wa)sAs Aejn Jojuelana| AN



unurw

\\

s3urut

aeam Al L DA U LA | 3 R AR el 3 s

Lo Boiuebuy datalnls gl

WU TS (-LATE ¥ o2 8 AR FT-THT, PSR TR T TPYOw ooy, THT TR THPT- 35 W -]
B dtaagy (i s B daew pamS 4oy = FY

piiguesee) sngaciuoBse B aimean 4

[iner o

s

POt 2| uv 119 g

OArfaalaS 1B (U BUIVARSQON UDD WdiIR1IQEIU 551U s | SIROLN

B UERrA
I T ] WALy
e IR T T LT P RET s u..:_.._ "

B s i S | W Y

EE RGNS Gy K]

arFEeyjLm

Tt et MO L 2 Nl e o | L )
Bop s ot un s npoeg

LV RS, ] 4 TH N PRRCNE W LS TR ) S

sacl Brupveuesg §u e sy

0Ly w0 GO0 Oy Dl

QI WSEGIIRN D0 i AUEBLRSO0MN

A GEEG ¢ S sl ey aieing et Gelal glougny
apupsupdpol ays lop Jopcumoe st A Twad

P FLST I PR RTINS ey PP

oliare ) L eouwdessy

TR TR T R S DT e R

FU e d) bt WS IR U] e D SO R e Lt L L8 S |
s asle gy o ama me (TR T E FPRTSTSTRRSTI T

ol puadssy D)3 Oty Jugusscadny

EAR SR 0| @ IENEGy

JugluounBoamiong

Tug BucusBye g

Junyduuue Aneid i Do Uir Del b ARE-I D LEs

Vo agmarellmay

Gl SEEC ) S riS3s 0N 81501 95

iy (e pialy hagy mjuy el

T O

i kg e pely  iym e um dev]  Aueg

- .

I
T S

e T

EEATEEEET
Dl el P 0D [ ol

ueith ysfasd 31 33D010 NETUG S

Fuiae U 3o U Laealiu, Oorady Do

umjongrlze; ru spewalmsc; yse Juoue sunoloag

- 1]

UE KA oA et D) | R A BT U WL
e LT R P P tE LRI P W
Tigas i GEAD 1 WE ORALY

"uR|dNII0id AC DPUCECILUCE) PIL PUCGLUIES 1 el 503 393210ad 1o uepdspil 313N U "uepIu 1EuD 1N 25 uey
1@1yaloud 104 uejdpi) spued|sFiaa0 U3 118 |A 155 1SPUBIOIU| B PUBDSAR PRQUe | BUAIR{Saq Jeduiunesinio) ueyin

s pow uedps) T



([

uonesbaju| 9 || i

1Louoy3

PIL

apueigjuiwslsAs apuelQIuUILBISAS spueluILIBISAS apueIQuIWBIsAS

(umouy] 1xa siajap)
uoijesjueblio
-sBuiuyeain

(1mouy 1xe siajep)
nessjaque eAn

(hmouyj 1xa)

(1mouyj 1xa)

Buiupajsbulipuelg4

Buiupspisa |

Bunauipiooyyyaloid
uia|

(umouy 1xa)
Buiupapieloid

unwuw
s3urut

abuiueH uoijesiueb.iolyalfoid uia:



s - : — Unuru

[

e o g Sz e —

e = — —_ —  93urut
||216ag uiglquol :4gn 1os.

YOBQISISAAN UIBIA R UIJWOY epul (4yS Josi

‘Je|ap B)I|O | Uusjayuaaug)| e|ay :apuelojuILl;

IMsuljedQ Wi JWes W|oOH Ulle|\ ‘USUIQAA BUUY :JauoljelBaju] | | spuelojuils
UOSS|IEY| BPUIT (YH SpUBIQUIW

1SInbxIQ[g apauYy (IWOUOY T SpueIQjuUIL:

Aesyey| euljoiey] :p1] spueIQUILL:

puNn|ISpOS BIJOS UQT SpPUBIQUILL

. . ﬂ -— . E w . * il — ﬂ N\ WS BuI 3] moudy Bulups
&\ N ﬂ . ‘ . ﬁ ele — l — > psulledQ IWIN MH Buusuipiooypyalold
uidng Jad 1) mouyj Bulupajsbunpt
UOSSUQ[ SEPIN :}] MOUY| dIepa|)y

‘llersuler ejalebiely ‘Jsiabyiglg epsuy ‘49N ‘HyS ‘ddniblifys |

Jopjaloud 1 u9jj04 epes||i bepj



_ - - . et TR

My oS ey i

——————————  98urue

0€905¢ w0} Dis Jexoes [BJAE S:|<

/2£06z buluielaginaug| edieys ejs.

‘Bueb 1 1A Je nu

81£0¥¢ ewsl/ paw ajowsuelsd

‘pelnjsaq ue|dpn yoo uejdpyalosd ¢ g0z ddnibiAs ua.
uabe|salg) uedpiy yoo ueidpelosd z oz ddnibihis uis

epJojwousab eusjowsddnibif)g eysio)

ajowslie}sddn jwes uajowsddnibu;



!" !

uapnwely 19} 1066Aq IN

‘ussje|dsjaqie ed Jauoipjuny eBUAO Jow Jepue|suelb 10} as|ae)sio) pob Jey uew Jje yoo yibobepad ‘deysuny ed Aeuy
Jajje}s 1op ug|y "ue|d eus|) ed usuoiesiuebio || eipiq JJE AB UB|SUBY YO0 uoleAleu Je||ib ueln sjaque epap Jows Jabul tey ejse|) aq ‘Buluisejagsiaqle
pe)Q J8s euls)sijeloadsaug| Jep USPEIWO Sp AB J}S JB USJSYWESHISA Jow pols Yoo poddng "uspl ejay Yoo apuedg| Je)s uslaywiesylsa Jow
In 189pQis ueln asebipy wos usuoneyyoadsaug| Buuy poddns | peiaajoAul eieq ajul Je uely "usbuiujepaeaug| ed uaaesy 3o0p Jenk|uo) a)eqie elaq

“ed e)l| uey uew uobeu Je ua)sielnadsaug| JJe JaA e|je Yoo |eydexapuaciuo) 166Aqui e woinssep Jey uely ‘ed eieas uey ajul sebuiujspae
elpue wos juepes ebbAiqg euuny je uompuny Biyia ua oA} usbuluiepaeaug| Yoo JoJAEIUOY BMijo eBuew ey sjul ||IA epjeisuy ‘uoisuad
Yoo 1wouog ‘YH }epeiwo JanQ eyo (ug| JaAgin) Jauueds uadeysuny ‘usuoiesiuebio (i} elApeiuoy Biunjeu ue (o) uis | Jey usbuiujepABauOT

‘alejagqepslu spessal)s Jo) usbepien | ejjelIapun SI)EQ NUUE 9|15 BIBAS UBY WOS B} Je }ap Yoo Bis epueA jje suejsuobeu uejes Jey
ep|jeisue aq "uibiaua ed Jej pj APNPOoId pa JesalNyuoy WOs usw seib sjsew Wos jeuue Yoo Buiusirnopaipl) ‘uonedsiuiwpe ua| ‘Buusyuoud
albe| yoo sibe| Jey sjequeusey, Ws (|1 Jejddoy Je ajul wos j||y Jawj|e ei0b 1je pi} aipuiw }jje Jey Jsysyo Yoo alejagiepsu ssep ‘usuonesiuebin

uayibddnsjaq.e Ae usuoneLieA Jeppa.q usuonesiuebio uelj Aes 10

uauoljesiuebio ueijl }JoAeIY



R R e T s - é‘*‘h«
p— P o S g uwﬁ_GmE

> 61-€0-¥20Z NVS3D

3/‘/0’(44‘ 3 .

20¢ slew | paw uel [ejae AN

unwuwoy abuiueH
| 19j9Y9 10} pojsiepd] PAN

r'y



—  UNWuwo
— umScmM _@

1daouoypiepuels — buiyoeooddnis) .

buiupa|puey /buiyoeo) .

13}9Y9 10} pojsiepa



- — s — — = g — GSEEOv— mw
e
— S PR —— S uwﬁmﬁwm 7 %

H‘!
)
|

1

]
|

|

|
1

1

|

ppAsieppesys - bulposainsddnibsbuiupa

Jos)e|ds)aq.ie

eleq||ey 1daouoy — buipoaainddnibsbulupa

ppAsieppesys buipoaainddnio

Bulups|pueysjeyy 4

H\Q@OCOV_ plepuejs »

Buipoaainddnib - Jas)je|ds)aqgle elseq|ieH

Buipjoaainsddnibsbuiupa) /Bulpoaainddnuc



S— R Sp— ——— Unuwwoy gn

p— — S -

o = JBuruey (g&

l9S]esul m_u—u\nw._mb_um._v_w -
U0 -

1daouoyplepuels /buiups|puey /buiyoeo’) -
0pP2820.d

pessburiepo4



FV/N3 Samordn
Nr Ursprung mnd |Aktuell status Kommentar ad av Namn
Direktupphandia
0 |(1) Upphandling pagar KSF |(8) Utgar sav HR APU-undersdkning
(7) Processen Avhopparverksamhet
0 |(1) Upphandling pagar SAF |slutférd Samordnas Huddingef(samordnas av Huddinge)
Bemanningstjdnster for
0 |(1) Upphandling pagar UBF |(6) Tilldelad pedagogisk verksamhet
Bemanningstjdnster vard och
0 |(1) Upphandling pagar SAF |(7) Slutférd omsorg
(7) Processen Chef - och
0 |(1) Upphandling pagar | Flera |slutférd ledarskapsutvecklingstjanster
Annonseras 28
0 |(1) Upphandling pdgdr | UBF |(3) Annonserad |mars Distanskurser
0 |(1) Upphandling pagar KSF |(8) Utgar Avbréts e-ID
(7) Processen
0 |(1) Upphandling pagar KSF [slutford E-identitet som tjanst
Borde inte vara
0 |(1) Upphandling pagar SBF |(8) Utgar med i lista FKU Detaljplan Nytorps skola
(7) Processen
0 |{1) Upphandling pagar SBF |slutférd FKU Lokalvard Reningsverk Fors
Gammal
(7) Processen upphandling FKU Md&bler Ribbybergsskolan
0 |(1) Upphandling pagar UBF |[slutférd som lag kvar i TS Oomr. A
(3)
0 |Upphandlingsférfragan KSF |(0) Ska genomféras Foretagshalsovard
(7) Processen
0 |(1) Upphandling pagéar KSF [slutférd HR och Ldnesystem
HVB for vuxna med
0 |(1) Upphandling pagar SAF |(4) Oppna beroendeproblematik
Avser endast HVB med sarskild service for
0 [(2) Befintligt avtal SAF |(8) Utgar Nyndshamn vuxna med psykisk ohélsa
(7) Processen Samordnad av Hélso och sjukvardsmaterial
0 |(2) Befintligt avtal Flera |slutférd Adda Adda (samordnas ADDA)
(7) Processen
0 |(1) Upphandling pagar Flera |slutford Samordnas Tyresd  [ldrottsredskap
Jourhem och forstérkta jourhem
0 |(1) Upphandling pagar SAF |(4) Oppna fér barn och ungdomar 0-20 ar
(3)
0 |Upphandlingsforfragan | KSF |(2) Underlag Juridiska databastjanster
Jarnhandelsvaror inklusive
(7) Processen Samordnad av skyddsutrustning 2018
0 |(2) Befintligt avtal Flera |slutford Adda Adda (samordnas ADDA)
Direktupphandla
0 |(2) Befintligt avtal KSF |(8) Utgar sav HR Karridrutveckling
(3) Kompetensutvecklingssatser
0 |Upphandlingsférfragan | UBF |(0) Ska genomféras Reggio Emilia
Konsulter for riskanalys och
vibrations-
0 [(1) Upphandling pagar SBF |(7) Slutford /accelerationsmitning




Ligger still for

Korttidsvistelse enligt LSS

(1) Upphandling pagar SAF |(0) Ska genomfardtillfallet (Haninge och Nyndshamn)
(7) Processen LOV - Daglig verksamhet
(1) Upphandling pagar SAF |slutférd Haninge
(1) Upphandling pagar SAF |(8) Utgar Nytt underlag LOV - Hemtjanst Haninge
LOV - Hemtjadnst Haninge (Nya
(1) Upphandling pagar | SAF |(2) Underlag underlaget)
(3)
Upphandlingsférfragan | SAF |[(0) Ska genomféras Nyckelfri hemtjanst
Direktupphandla
s av HR med
anledning av
nytt HR och
(1) Upphandling pagar KSF |(8) Utgar Lonesystem Rekryteringssystem
Anmaldes in nar
avtalet inte
funkade bra;
(3) fungerar battre
Upphandlingsférfragan | SAF |(0) Ska genomférdnu Sjukskotersketjanster jourtid
Annons inom Skolschema for grundskola och
(1) Upphandling pagar UBF |(2) Underlag kort gymnasium
(2) Befintligt avtal Flera |(0) Ska genomféras Strategisk kommunikation
Stédboende och
tréningslagenheter for personer
(1) Upphandling pagar | SAF |(7) Slutférd 21 &r och ildre
Ersatt av
Stodboende och
traningsldagenhet
er for personer
(2) Befintligt avtal SAF |(8) Utgar 21 ar och aldre Stédboenden for vuxna
(1) Upphandling pagér | Flera |(2) Underlag
Tillagning och leverans av kylda
(2) Befintligt avtal SAF |(2) Underlag matlador
Trygghetsskapande teknik
(Tidigare Trygghetslarm ORDBO
(1) Upphandling pagar | SAF (3) Annonserad och SABO)
(3) Arendehanteringssystem
Upphandlingsforfrdgan | SBF |(2) Underlag Bygglov
(1) Upphandling pagar | SAF |(7) Processen slut|{Samordnas Huddinge|Oppenvérd barn och unga
(2) Befintligt avtal Flera [{2) Underlag Samordnas Botkyrka |Oversittningstjinster
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Yrkande

Ska det vara skillnad pa medarbetare och medarbetare?

Da vi fackliga ser en trend av farre och farre formaner, samtidigt som vara medlemmar vittnar om en
alltmer tuff arbetsmiljo och mindre uppskattning. Sa féreslar samtliga fackliga organisationer i
Haninge kommun att arbetsgivaren tar ett beslut om gratis kaffe/the och frukt pa vara arbetsplatser,
detta i ett led kopplat till hallbara arbetsplatser, en attraktiv arbetsgivare och det framjande arbetet
med kompetensférsorjningen. En relativt liten kostnad som ger sa mycket.

Nu hoppas och tror vi att de flesta redan har denna forman, men for att skapa en likvardighet i
kommunen sa vill vi att det ska finnas ett centralt beslut pa detta, da alla anstallningar ligger pa KSF
och det ska inte vara skillnad beroende pa vilken lokal chef man har, eller ekonomiska
forutsattningar.

Kédnslan av ordttvisa maste bort for att skapa en god arbetsmiljo, kommunen kan med detta beslut
sakerstdlla en likabehandling av dess anstéllda.

ommunal.
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Bilaga 6 — Konsultkostnader inom Haninge kommun

Kdpta konsulttjanster 2023 i tusen kronor

Utf Ack Jan -
Konto Dec 2023
7451 -IT-konsulter -27 580
7452 - Rekryteringskonsulter -330%9
7458 - Ovriga konsultjanster -77 708
K57 - Kop av konsulttjanster extema -108 596
Interna tjanster -£E4
Summa -109 260

Ut Ack Jan -
Ansvar Dec 2023
Barn och forskolenamnden -653
Finansforvaltningen -851
Grundskolenamnden -£91%
Gymnasie-och arbetsmarknadsnamnden 4722
Idrotts-, kultur- och fritidsnamnden £ 7986
Kommunstyrelsen -50599
Socialnamnden -3 162
Sodertorns Upphandlingsnamnd -3 14%
Stadsbyggnadsnamnden -25 893
Aldrenamnden -€110
Revision -1208
Valnamnden -3
Sodertorns Overformyndarnamnd -502

Haninge kemmun -109 260




