2. A. Top management

2.1 Krav pa tjansten

2.1.1 Rekryteringsprocessen

En hel rekryteringsprocess vid rekrytering av medarbetare ska innehalla féljande 10 moment:

1. Jobbanalys och Kravprofil: Framtagande av jobbanalys och utifran den utforma en kravprofil samt tidsplan
for utforande av uppdrag. Detta gors i samarbete med bestallaren.

2. Attrahera: Val av metod for att na ratt malgrupp (annons, executive search eller annat som kan vara
aktuellt).

3. Urval av ansékningar: Ett forsta urval av inkomna ansokningar baserat pa screeningtester, telefonintervju,
eller annan metodik samt aterkoppling till kandidater. Leverantoren ska sidkerstélla att alla ansékningar som

inkommit i ratt tid blir granskade och bedémda utifran uppstalld kravprofil. Avstimning med Bestéllaren kan
ske tidigt for att sdkerstélla ratt profil och kandidatbedémning.

4. Kompetensbaserad intervju: Strukturerad intervju, med fordefinierade fragor som stélls till alla kandidater.
Leverantoren ska ta del av framtaget material kring kommunen som arbetsgivare och ska kunna presentera
sadan for kandidater.

5. Kandidatpresentation: Presentation av kandidater som badst motsvarar kravprofilen. Muntlig samt skriftlig
aterkoppling fran intervjuer samt eventuell testning, om sadan har genomforts.

6. Bestéllarens intervjuer med kandidater: Leverantdren samordnar. Bestallare aterkopplar till leverantér
vilka kandidater bestéllare vill gé vidare med.

7. Arbetspsykologiska tester (observera att detta steg kan komma tidigare i processen, tex i sasmband med
ansokan eller de kompetensbaserade intervjuerna): Test gillande exempelvis kandidaters personlighet och
begavning samt aterkoppling till testade kandidater. Testerna ska aterspegla de krav som stalls upp i
kravprofilen. Muntlig samt kortare skriftlig presentation géllande de arbetspsykologiska testerna samt
rekommendationer till Bestallaren.

8. Kompetensbaserad referenstagning: Referenstagning pa slutkandidaterna samt muntlig och skriftlig
aterkoppling av slutkandidater gillande referenser samt rekommendationer till bestéllaren.

9. Avslut av rekryteringsprocessen: Rekryteringsuppdraget ar avslutat nar anstallningsavtal ar tecknat

10. Uppféljning och utvardering: Leverantor ska leverera dokumenterad systematisk uppfoéljning och
utvardering av processen, kandidatupplevelse och kundnéjdhet.

Leverantoren ska vara flexibel i utformningen av processerna och skraddarsy dessa efter varje enskilt
rekryteringsbehov. Avrop kan avse hela rekryteringsprocessen eller delar av den. Det ar alltid vid det enskilda
avropet som Bestéllaren beslutar om omfattningen av efterfragat Uppdrag.

Leverantoren bor kunna erbjuda hjalp med utformning och genomférande av arbetsprov, relaterat till aktuell
tjanst.

Leverantoren ska kunna arbeta i respektive bestallares systemstdd vid anmodan, det vill sédga skota all
kandidathantering fram till avslut av sjalva rekryteringsarendet i systemet, vilket gors av bestallaren.

2.1.1.1 Steg 1. Jobbanalys och Kravprofil

| detta steg ska Leverantoren genom eget informationsinhdmtande, analys samt dialog med Bestallaren gora
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en behovs- och jobbanalys samt utforma en dokumenterad kravprofil.

Kravprofil innehaller formella krav som utbildningsniva, erfarenhet, speciella kunskaper samt kompetenser
for aktuell tjanst enligt vedertagen kompetensmodell. Kravprofilen ska dven innehalla en analys av tjanstens
innehall, roll och ansvar, dven med avseende pa organisationens framtida behov och utmaningar. |
kravprofilen ska det definieras hur skicklighet och kompetens mot olika krav ska utvarderas. En
bedémningsgrund ska faststallas for att sdkerstélla rattvisa urval. Det ska genom hela processen goras en
bedémning gentemot denna kravprofil. Leverantéren ska ocksa sdkerstalla att gemensamma definitioner
finns av olika kompetenser/formagor som beror aktuellt rekryteringsuppdrag.

Leverantoren ska uppratta en konkret tidplan for rekryteringsuppdragets olika moment. Minst ett mote ska
aga rum med bestallare, féretradesvis pa plats hos Bestallaren men kan dven komma att ske digitalt.

2.1.1.2 Steg 2. Attrahera

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

2.1.1.2.1 Annons

Annons ska skapas av Leverantéren utifran den kravprofil som utformats. Med annonsering avses
framtagande av annonsmanus utifran kravprofil och optimal annonsering d.v.s. val av kanal anpassad efter
malgrupp. Leverantdren ska kunna arbeta rikstackande vad géller kanalval, d.v.s. erbjuda kanalval 6ver hela
landet samt kunna erbjuda malgruppsanpassad annonsering i sociala medier. Om Bestallaren redan har avtal
med aktuell kanal, ska dessa avtal anvandas om Bestallaren sa 6nskar. Annonseringen administreras oavsett
av Leverantoren. Bestallarens varumarkesprofil ska utgéra grund i annonseringen. Bestallaren ska godkdnna
saval annonsens utformning som val av kanal innan publicering.

2.1.1.2.2 Executive search

Genomférande av executive search som ar en rekryteringsmetod som kraver en omfattande och aktiv sdkning
av hogkvalificerade kandidater till seniora chefspositioner, hégsta ledningsnivaer eller tjanster som har hog
konkurrensfaktor pa arbetsmarknaden. Attraktion for rollen skapas genom en systematisk och dokumenterad
process for att hitta, utvardera och bedéma lampliga kandidater. Sékningen efter kandidater skiljer sig fran
vanlig aktiv search genom bland annat en gedigen marknadskartlaggning. Kartlaggningen ar omfattande och
kan innefatta kartlaggning av hur kandidater bedémts som ledare, andra personers bedémning om
lamplighet, mediaexponering, och tidigare inverkan pa beslut och resultat.

2.1.1.3 Steg 3. Urval av ansékningar

Leverantoren ska hantera ansékningar och urval av kandidater baserat pa anvanda

urvalsmetoder; exempelvis CV-urval och telefonintervjuer/biografiska intervjuer. Leverantéren ska sdkerstilla
att alla ansékningar som inkommit i ratt tid blir granskade och bedémda utifrén uppstalld kravprofil och
bedémningsgrund. Leverantor sakerstaller att alla kandidater aterkopplas angaende rekryteringsprocessen
oavsett om ansékan inkommit via leverantorens eller Bestallarens system.

Bestéllaren ska ha mojlighet att komplettera med saval interna som externa kandidater for bedémning.

2.1.1.4 Steg 4. Kompetensbaserad Intervju

Leverantdren ska som en del i insamling av data genomféra strukturerade intervjuer i ett personligt méte
med kandidaterna. Kompetensbaserad intervjuteknik ar en fordefinierad och strukturerad intervju, dar
intervjuaren utvarderar, enligt forutbestamda beteendeindikatorer, en kandidats férmaga i relation till ett
antal specifika kompetenser som ar relevanta for ett visst arbete.

Om mojligt ska intervjuer ske via fysiska moten men digitala méten ar tillatet. Fysiska eller digitala méten
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Overenskoms i dialog med bestallaren.

2.1.1.5 Steg 5. Kandidatpresentation

Leverantdren presenterar muntligt och skriftligt kvalitetssakrade kandidater som genomgatt
kompetensbaserade intervjuer. Presentationen sker pa plats hos Bestéllaren om inte annat éverenskoms.
Den rekryteringskonsult som genomfor rekryteringsuppdraget ska narvara och medverka vid presentationen.

Minst tre (3) kandidater som motsvarar kravprofilen ska presenteras (om inte annan 6éverenskommelse
rorande antal kandidater har traffats med Bestallaren).

Leverantoren ska ge Bestallaren en muntlig samt skriftlig aterkoppling av testresultaten pa sadant
pedagogiskt satt att resultaten beskrivs utifran gradering i forhallande till kravprofilens framtagna
kompetenser samt ge Bestallaren rekommendationer pa bast kandidat som motsvarar denna. Aterkoppling
till Bestallaren ska genomforas av den konsult som &r ansvarig for rekryteringsuppdraget. Vad galler
aterkoppling till kandidaten ska den genomforas av konsult som har mycket god kdnnedom om den aktuella
urvalsprocessen, samt ar licensierad eller certifierad i det aktuella testverktyget, om sa krévs.

2.1.1.6 Steg 6. Bestallarens intervjuer med kandidater

Bestallaren genomfor egna intervjuer med utvalda kandidater. Efter dessa intervjuer sker en avstamning kring
vilka slutkandidater som Bestallaren 6nskar ga vidare med. Leverantéren samordnar kontakten med
kandidaterna

2.1.1.7 Steg 7. Arbetspsykologiska tester (observera att detta steg kan komma tidigare i
processen, tex i samband med ansékan eller de kompetensbaserade intervjuerna)

Leverantoren ska, antingen sjalva eller via underleverantorer, tillhandahalla evidensbaserade
arbetspsykologiska tester och personbedémningar som dr dokumenterade i manualer med svenskt/nordiskt
urval och specifikt utformade for urval och rekrytering.

Leverantoren ska:

¢ kunna erbjuda bedomning av personlighet, generell begavning, kunskap, potential, olika specifika
formagor med mera

¢ haen dokumenterad process kring hanteringen av tester och kandidater

e med testverktyget kunna bedéma kompetenser i ett kompetensramverk utvecklat fran
femfaktormodellen (Big 5 eller Great 8). Anledningen till detta ar att kommunerna arbetar med ett
kompetensramverk som utgar fran denna och da ska test kunna hantera dessa kompetenser

o ge strukturerad aterkoppling till testade kandidater av konsult som har mycket god kinnedom om den
aktuella urvalsprocessen, samt ar licensierad eller certifierad i det aktuella testverktyget

e ge bestallare en muntlig samt kortare skriftlig rapport av testresultaten och aterkopplingen till
kandidaterna som innehaller en rekommendation av vilken kandidat som matchar kravprofilen pa basta
satt samt kandidaternas styrkor respektive utvecklingsomraden relaterat till uppstéllda krav pa
egenskaper i aktuell tjanst.

Test som erbjuds i bastestpaketet ska:

e vara granskat enligt EFPAs eller annan likvardig aktors krav och testat mot svensk/nordisk normgrupp
samt certifierat av oberoende organ som DNV-GL eller annan aktor

¢ vara tillganglighetsanpassade sa att alla kandidater far samma chans att kunna genomféra testerna
oavsett om de har nagon funktionsvariation eller inte

e vara normativa och/eller adaptiva (IRT)

e skriftlig granskningsrapport enligt EFPA eller annan likvardig aktors, (dar en utvardering av testets for-
och nackdelar anges samt generella rekommendationer) bifogas

e kunna matchas mot den kravprofil som tagits fram

e mata dimensioner, egenskaper eller kompetenser enligt kravprofilen
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Skulle Leverantéren och Bestallaren ha olika uppfattning om vilka tester som ar lampligast, ska Bestallarens
asikt dga foretrade.

2.1.1.8 Steg 8. Kompetensbaserad referenstagning

Leverantoren ska tillampa en strukturerad och kompetensbaserad referenstagningsmetod.

Minst tre (3) referenstagningar per slutkandidat ska genomforas. Referenstagningen ska omfatta for tjansten
relevanta personer. Leverantéren och Bestallaren kan komma 6verens om annat antal referenstagningar infor
ett enskilt rekryteringsuppdrag.

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

2.1.1.9 Steg 9. Avslut av rekryteringsprocessen

Bestéllaren fattar beslut om vem som erbjuds tjansten. Rekryteringsuppdraget anses slutfért nar
anstallningskontrakt ar upprattat och paskrivet.

Leverantoren ska aterkoppla till 6vriga kvarvarande kandidater nar uppdraget ar slutfort. Kandidater som
Leverantoren traffat personligen ska fa en muntlig aterkoppling.

2.1.1.10 Steg 10. Uppfoljning och utvardering

Leverantoren ska ha en systematisk metod for uppfoljning och kvalitetssakring av rekryteringsprocessen.
Uppfdéljning ska ske med rekryterande chef samt anstalld kandidat.

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

Utvarderingen ska bidra till kunskapsutbyte sa att bada parter forbattrar bade kunskap och formaga i saval
kompetensbaserad rekrytering som samarbetsformer.

2.1.2 Bakgrundskontroll

Leverantoren ska kunna genomféra bakgrundskontroll som tillval.
Bakgrundskontrollen ska minst innefatta:

e Privatekonomisk situation (betalningsanmarkningar, skatteskulder mm).

e Foretagsengagemang (konkurser, intressekonflikter mm).

* Internetgranskning

¢ Kontroll av relevanta betygskopior fran kandidat (Krav pa kontroll av betygskopior avser alla betyg fran
larosdten som har relevans).

Kandidaten ska informeras och ge sitt godkdnnande innan bakgrundskontroll paborjas.

Bestallaren och Leverantdren enas om vilken niva av bakgrundskontroll som ar mest andamalsenliga for ett
specifikt rekryteringsuppdrag.

Nar det galler tillagg till bakgrundskontroller och kontroll av betyg fran utlandska larosaten sa avgors det fran
fall till fall vad som kommer att behdvas i det aktuella rekryteringsarendet, vilket ersatts i enlighet med
skriftlig dverenskommelse i varje enskilt drende

2.1.3 Konsultstéd per timme

Leverantoren ska kunna erbjuda konsultstéd per timme som tillval.
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2.1.4 Metod

Metodiken for kravprofilsarbete, intervjuer, referenstagning, bakgrundskontroller, analys och
rapportskrivning ska vara standardiserad och grundad pa evidensbaserade metoder for att sakerstilla
leverans och rattvisa bedémningar.

Vid rekrytering och urval ska avseende fastas vid bara sakliga grunder, utifran den kravprofil som tagits fram.
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