4. B. Chefer och specialister

4.1 Rekryteringsprocessen

En hel rekryteringsprocess vid rekrytering av medarbetare ska innehalla féljande 13 moment:
1. Kravprofil: Framtagande av tjanste- och kravprofil samt tidsplan fér utférande av uppdrag.
2. Attrahera: Val av metod for att na ratt malgrupp (annons, aktiv search).

3. Urval av ansékningar: Hantering av ansékningar. Exempelvis CV-urval, telefonintervjuer/biografiska
intervjuer samt aterkoppling till kandidater. Leverantéren ska sakerstalla att alla ansékningar som
inkommit i ratt tid blir granskade och bedémda utifrdn uppstalld kravprofil.

4. Intervju: Strukturerad kompetensbaserad intervju.

5. Kandidatpresentation: Presentation av 6verenskommet antal kandidater som b&st motsvarar
kravprofilen.

6. Kandidatméte: Bestallaren méter kandidater for intervju. Leverantéren samordnar.

7. Arbetspsykologiska tester: Test géllande kandidaters personlighet och problemlésningsférméga
samt aterkoppling till testade kandidater

8. Aterkoppling av testresultat: Muntlig samt kortare skriftlig presentation géllande de
arbetspsykologiska testerna samt rekommendationer till Bestallaren.

9. Presentation av slutkandidater: Presentation av ett 6verenskommet antal kandidater som bést
motsvarar kravprofilen.

10. Kompetensbaserad referenstagning: Referenstagning pa slutkandidaterna.

11. Aterkoppling av referenser: Muntlig presentation av slutkandidater gallande referenser samt
rekommendationer.

12. Avslut av rekryteringsprocessen: Rekryteringsuppdraget &r avslutat nér anstéliningsavtal ar
tecknat.

13. Uppféljning och utvirdering: Leverantér ska leverera dokumenterad systematisk uppféljning och
utvardering av processen, kandidatupplevelse och kundnéjdhet.

Leverantéren ska vara flexibel i utformningen av processerna och skréddarsy dessa efter varje enskilt
rekryteringsbehov.

Avrop kan avse hela rekryteringsprocessen eller delar av den. Det &r alltid vid det enskilda avropet som
Bestallaren beslutar om omfattningen av efterfragat Uppdrag.

4.1.1 Steg 1. Kravprofil

| detta steg ska Leverantéren genom eget informationsinhdmtande, analys samt dialog med
Bestéllaren géra en behovsanalys samt utforma en dokumenterad kravprofil.

Kravprofil innehaller formella krav som utbildningsniva, erfarenhet, speciella kunskaper samt
kompetenser fér aktuell tjanst enligt vedertagen kompetensmodell. Kravprofilen ska &ven innehélla en
analys av tjanstens innehall, roll och ansvar samt hur bésta attraktion kan skapas i férhallande till
konkurrens och arbetsmarknad.| kravprofilen ska det definieras hur skicklighet och kompetens mot
olika krav ska utvarderas. En bedémningsgrund ska faststéllas for att sakerstalla rattvisa urval. Det ska
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genom hela processen géras en bedémning gentemot denna kravprofil. Leverantoren ska ocksa
sakerstilla att gemensamma definitioner finns av olika kompetenser/fsrméagor som berér aktuellt
rekryteringsuppdrag.

Leverantéren ska upprétta en konkret tidplan for rekryteringsuppdragets olika moment. Minst ett
personligt méte ska &ga rum pa plats hos Bestallaren.

4.1.2 Steg 2. Attrahera

| detta steg ska Leverantéren i dialog med Bestéllaren vid varje enskilt uppdrag komma éverens om
vilken/vilka metod/metoder som ska tillampas for att attrahera ratt malgrupp. Leverantéren ska erbjuda
samtliga metoder som beskrivs nedan.

4.1.2.1 Annons

Annons ska skapas av Leverantéren utifran den kravprofil som utformats. Med annonsering avses
framtagande av annonsmanus utifrn kravprofil och optimal annonsering d.v.s. val av kanal anpassad
efter malgrupp. Leverantéren ska kunna arbeta rikstackande vad galler kanalval, d.v.s. erbjuda kanalval
éver hela landet samt kunna erbjuda mélgruppsanpassad annonsering i sociala medier. Om
Bestallaren redan har avtal med aktuell kanal, ska dessa avtal anvandas om Bestéllaren s& dnskar.
Annonseringen administreras oavsett av Leverantéren. Bestallarens varumérkesprofil ska utgéra grund i
annonseringen. Bestallaren ska godk&nna s&vél annonsens utformning som val av kanal innan
publicering.

4.1.2.2 Aktiv search

Inom ramen for aktiv search ska Leverantéren genomféra en kartlaggning av méjliga kandidater som
kan passa for uppdraget med sokningar i databaser och tillganglig information pa internet.

Kartlaggningen kan innefatta bade passiva kandidater som inte sdker arbete och aktiva kandidater som
finns registrerade i till exempel CV-databaser. Aktiv search anvénds vid rekrytering av svarrekryterade
grupper som inte n&s enbart via annonsering, jobbsajter, CV-databaser etcetera. Tanken ar att na
personer som inte &r aktivt arbetssékande. | searchuppdrag ska Leverantéren sammanstalla en
Longlist pa identifierade méjliga kandidater, darefter aktivt ta kontakt och underséka intresse for rollen
och sammanstilla en Shortlist p& kandidater som visat intresse och lamplighet fér rollen. Alla
kandidater som visat intresse for rollen bedéms som sékande till rollen &ven om de inte véljs ut till
kommande steg i rekryteringen.

4.1.3 Steg 3. Urval av ansdkningar

Leverantsren ska hantera ansékningar och urval av kandidater baserat p& anvénda urvalsmetoder;
exempelvis CV-urval och telefonintervjuer/biografiska intervjuer. Leverantéren ska sakerstalla att alla
anso6kningar som inkommit i ratt tid blir granskade och bedémda utifran uppstélld kravprofil och
bedémningsgrund. Leverantor sékerstaller att alla kandidater aterkopplas angaende
rekryteringsprocessen.

Bestsllaren ska ha majlighet att komplettera med savél interna som externa kandidater fér bedémning.

4.1.4 Steg 4. Intervju

Leverantsren ska som en del i insamling av data genomféra kompetensbaserade intervjuer i et
personligt méte med kandidaterna. Kompetensbaserad intervjuteknik ar en fordefinierad och
strukturerad intervju, dar intervjuaren utvérderar, enligt forutbestamda beteendeindikatorer, en kandidats
formaga i relation till ett antal specifika kompetenser som &r relevanta for ett visst arbete.

4.1.5 Steg 5. Kandidatpresentation

Leverantéren presenterar muntligt och skriftligt kvalitetssékrade kandidater som genomgatt
kompetensbaserade intervjuer. Presentationen sker pa plats hos Bestallaren om inte annat
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éverenskoms. Den rekryteringskonsult som genomfér rekryteringsuppdraget ska nérvara och medverka
vid presentationen.

Minst tre (3) kandidater som bést motsvarar kravprofilen ska presenteras (om inte annan
dverenskommelse rérande antal kandidater har traffats med Bestallaren).

4.1.6 Steg 6. Kandidatmate

Bestallaren genomfér egna intervjuer med utvalda kandidater. Efter dessa intervjuer sker en avstamning
kring vilka slutkandidater som Bestéllaren énskar ga vidare med for testning. Leverantéren samordnar
kontakten med kandidaterna.

4.1.7 Steg 7. Arbetspsykologiska tester

Leverantdren ska tillhandahalla evidensbaserade arbetspsykologiska tester och personbedémningar
specifikt utformade fér urval och rekrytering, antingen sjélva eller via underleverantérer. Leverantéren
ska som lagst ha tester for att kunna erbjuda bedémning av personlighet och generell begavning.
Leverantsren ska ha en dokumenterad process kring hanteringen av tester och kandidater. Konsult
som utfor tester ska vara certifierad eller licensierad for aktuellt test.

Leverantéren ska med testverktyget kunna bedéma beteenden utifran en kompetensmodell utvecklad
fran fem-faktormodellen, Big Five eller Great eight. Anledningen till detta &r att kommunerna arbetar
med en modell som grundar sig pa femfaktormodellen och da ska test kunna hantera dessa
kompetenser. De dimensioner, egenskaper eller kompetenser som man méter enligt kravprofilen ska
kunna matas i testet.

Test som anvands i rekryteringsprocessen ska vara granskat och certifierat av DNV enligt EFPAs krav
eller granskat av STP och testat mot svensk/nordisk normgrupp.

Det pris som lamnas avseende tester i prismatrisen Pris fér rekryteringsprocessen galler som takpris
for utférande av tester, oavsett vilka fardighetstest respektive personlighetsbedémning som Bestallaren
och Leverantéren enas om ar mest andamalsenliga for ett specifikt rekryteringsuppdrag. Skulle
Leverantéren och Bestallaren ha olika uppfattning om vilka tester som &r lampligast, ska Bestéllarens
asikt &ga foretrade.

4.1.8 Steg 8. Aterkoppling av testresultat

Strukturerad aterkoppling till testade kandidater skall ske av Leverantéren enligt vedertagen praxis och
félja god sed inom omradet.

Leverantéren ska ge Bestéllaren en muntlig samt kortare skriftlig &terkoppling av testresultaten
kopplade till kravprofilen samt ge Bestallaren rekommendationer pa bést kandidat som motsvarar
denna. Aterkoppling till Bestéllaren ska genomféras av den konsult som &r ansvarig fér
rekryteringsuppdraget. Vad géller aterkoppling till kandidaten ska den genomftras av konsult som har
mycket god kénnedom om den aktuella urvalsprocessen, samt &r licensierad eller certifierad i det
aktuella testverktyget.

4.1.9 Steg 9. Presentation av slutkandidater

Leverantoren ska ge Bestallaren en god uppfattning om hur vél var och en av slutkandidaterna svarar
mot den framtagna kravprofilen; savél styrkor som utvecklingsomréaden i relation till aktuell kravprofil

ska beskrivas. Den skriftliga presentationen ska ge en heltackande bild av kandidaterna och vara en
sammanstalining av bedémningar fran intervjuer och tester.

Vid presentationen ska den rekryteringskonsult som genomfért rekryteringsuppdraget nérvara och
medverka. Leverantdren ska kunna motivera beslut fér de kandidater som rekommenderas saval som
fér de kandidater som uteslutits.
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4.1.10 Steg 10. Referenstagning

Leverantéren ska tillampa en strukturerad och kompetensbaserad referenstagningsmetod.

Minst tre (3) referenstagningar per slutkandidat ska genomftras. Referenstagningen ska omfatta for
tjignsten relevanta personer, varav minst tva (2) personer i éverordnad chefsstélining. Leverantéren och
Bestillaren kan komma éverens om annat infor ett enskilt rekryteringsuppdrag.

4.1.11 Steg 11. Aterkoppling av referenser

Leverantéren ska ge en muntlig aterkoppling av referenstagningen kopplade till kravprofilen samt ge
rekommendationer pa bast kandidat som motsvarar denna.

4.1.12 Steg 12. Avslut av rekryteringsprocessen

Bestallaren fattar beslut om vem som erbjuds tjansten. Rekryteringsuppdraget anses slutfért nar
anstaliningskontrakt &r upprattat och paskrivet.

Leverantéren ska aterkoppla till 6vriga kvarvarande kandidater nar uppdraget &r slutfort. Kandidater som
Leverantéren traffat personligen ska fa en muntlig aterkoppling.

4.1.13 Steg 13. Uppféljning och utvdrdering

Leverantéren ska ha en systematisk metod fér uppféljning och kvalitetssékring av
rekryteringsprocessen. Uppfdljning skall ske med rekryterande chef samt anstélld kandidat.

Utvardering ska dven kunna ske av kandidatupplevelse. Leverantéren ska ha méjlighet att genomféra
enkatstudie dar samtliga kandidater bedémer hur de upplevt rekryteringsprocessen.

4.2 Bakgrundskontroll

Leverantéren ska kunna genomféra bakgrundskontroll som tillval i syfte att belysa ekonomiska och
juridiska fragor, vidimera information och uppgifter som kandidaten I&mnat samt kontrollera uppgifter
som &r offentliga. Bakgrundskontroll kommer framst att tillampas inom rekrytering av top
management/executivefunktioner eller sddana positioner/befattningar som hanterar stora ekonomiska
resurser/kapital samt beslut som kan vara av intresse fér andra aktérer, invanare etc. och som kan vara
féremal for yttre patryckningar och forsok till bestickning.

Bakgrundskontrollen ska innefatta:

- Inhamtande av kandidatens samtycke

- Privatekonomisk situation (betalningsanmaérkningar, skatteskulder, tidigare arsinkomster).

- Féretagsengagemang (konkurser, eventuella intressekonflikter).

- Vidimera information och uppgifter som kandidaten lamnat (begéra in relevanta betygskopior frén
kandidat, verifiera referenser och dessas relation till kandidaten)

4.3 Metod
Leverantdren ska arbeta efter standardiserade och evidensbaserade metoder fér urval och bedémning

inom rekrytering.

Vid rekrytering och urval skall avseende fastas bara vid sakliga grunder, sédsom fortjanst och
skicklighet. Skickligheten skall sattas framst, om det inte finns sarskilda skal fér nagot annat.
Leverantdren ska arbeta efter standardiserade och evidensbaserade metoder som underl&ttar en réttvis
bedémning pa sakliga grunder.

4.4 Personella resurser och kompetenskrav

De personer som levererar tjanster inom avtalet ska ha en god samarbetsférméga och en férmaga att
snabbt satta sig in i aktuell verksamhet och férsta behovet. De ska ha férmaga att stédja, engagera
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och samarbeta med s&val interna som andra externa konsulter. De ska vara skickliga i skriftlig och
muntlig framstalining och pé ett pedagogiskt satt kunna presentera information.

Kommunen arbetar med kompetensbaserad intervjumetodik och krav stélls dérmed pa att de erbjudna
konsulterna har erfarenhet av och arbetar enligt denna metodik.

For att sakerstalla att det finns tillrackligt med resurser krévs att Leverantéren har minst tva (2)
konsulter som uppfyller kraven enligt nedan:

e Minst tre (3) ars akademisk utbildning

o Minst tre (3) ars erfarenhet av att leda och driva rekryteringsuppdrag med kompetensbaserad
intervjumetodik

e Minst tva (2) ars erfarenhet av chefsrekrytering

Alternativt:
o Minst fyra (4) ars erfarenhet av leda och driva rekryteringsuppdrag med kompetensbaserad

intervjumetodik
e Minst tva (2) ars erfarenhet av chefsrekrytering
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