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Styrdokument i Haninge kommun

Haninge kommun har en policy for styrdokument. Policyn anger en hierarkisk

struktur fOor de olika dokumenttyperna och deras forhallande till varandra. Alla

styrdokument som tas fram i Haninge kommun ska f6lja policyn.

Niva Planerande Reglerande Beslutsniva Tidsperiod
Overgripande niva Vision, Vision, Oversiktsplan, Kommunfullmaktige Lang sikt
Oversiktsplan, Program Minst 10 &r
Program
Strategisk niva Strategi Policy Kommunfullméaktige, = Medellang sikt
kommunstyrelse eller  4-10 ar
namnd
Taktisk niva Plan Riktlinje Kommunstyrelse Kort sikt
eller namnd 1-4 ar
Verkstallande nivd Verksamhetsplan  Rutin Kommundirektor eller -
férvaltning

Dokumenttypen rutin

Det hir styrdokumentet ar en rutin. Rutiner anger konkret hur uppgifter ska

utforas och sikerstaller att arbetssitt haller god kvalitet. De besvarar ofta

frigor om vad som ingar i en arbetsuppgift, nir och hur ofta den ska utféras

och av vem.
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1 Bakgrund och syfte

Den hir rutinen beskriver hur Haninge kommun arbetar med rekrytering.
Syftet dr att klargbra och konkretisera moment 1 rekryteringsprocessen och pa
sa vis bidra till att ritt kompetens anstills till rétt plats.

Ett mer detaljerat stod for det praktiska arbetet 1 rekryteringsprocessen finns pa
kommunens intranit.

1.1 Omfattning och ansvar

Rutinen giller tills vidare och aktualitetsprévas vart femte ar eller vid behov.
Samtliga férvaltningar i Haninge kommun omfattas av rutinen och dven

Haninge kommuns bolag rekommenderas att anvinda sig av rutinen.

Personalavdelningen ansvarar for rutinens aktualitetsprovning.

2 Rutin for rekrytering

2.1 Rekryteringsmodell

Haninge kommun anvinder sig av kompetensbaserad rekrytering (KBR).
Metoden KBR innebir att ansvarig chef infor en rekrytering gor en vil
underbyged tjanste- och kravprofil med ett urval av fordefinierade
kompetenser frin en kompetenslista. I en vl strukturerad intervju bedémer
chefen hur kandidaten svarar upp mot kompetenskraven med hjalp av en
speciell frageteknik. Kandidaterna utvirderas kontinuerligt genom

urvalsprocessen utifrin framtagen profil med hjilp av en bedomningsmatris.

Referenstagning utfors dven denna strukturerat och enligt kompetensbaserad
metodik. Arbetsprov ir ett verktyg for att férutsidga framtida prestation i
arbetet vilket darfor rekommenderas om de kompetenser och f6rméagor som

bedoémts centrala for tjansten bast kan utvirderas pa detta sitt.

2.2  Rekrytering av narstaende

Slaktingar eller personer 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 i rekryteringsprocessen, ska inte medverka i urvalsarbetet. Detta

giller oavsett tjidnstens organisatoriska placering och generellt giller att
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ordinarie rekryteringsprocess ¢j ska frangas. I tveksamma fall kan HR radfragas

om javssituation antas foreligga.

2.3 Samverkan

I enlighet med Haninge kommuns samverkansavtal ska fackliga representanter
involveras i chefsrekryteringar. Det kan ske genom medverkan i framtagande
av tjanste- och kravprofil samt medverkan i arbetsprov och/eller slutintervjuer.
Tillsittning av chefstjanster kan behandlas i samverkan och behéver inte MBL-
torhandlas. Arbetsgivaren bor i férekommande fall ta del av fackliga parters
referenstagningsunderlag innan anstillningsbeslut. Anstillningsbeslut 4r dock
alltid ensidigt arbetsgivarens. Rekrytering av Ovriga yrkeskategorier hanteras pa

sedvanligt sitt via samverkanssystemet enligt samverkansavtalet.

2.4  Spontanansdkningar

Moijlighet for kandidater att limna spontanansokningar ska ges endast i
kampanjer och inte pa daglig basis. Detta utifran diskrimineringslagens krav pa
hur arbetsgivare hanterar spontanansokningar, samt att resurser saknas for att
hantera inkomna spontansékningar pa ett bra sitt ur kandidatperspektiv. Vid
kampanjer kan riktade resurser omhinderta spontanansokningar och dven i

storre utstrackning sikerstilla att dessa hanteras pa ett korrekt sitt.

2.5 Medarbetares delaktighet

Medarbetare bor bjudas in att delta i rekryteringen i samband med framtagande
av tjdnste- och kravprofil samt vid framtagande, genomférande och
utvirdering av eventuellt arbetsprov. Detta 1 syfte att frimja delaktighet och
inflytande f6r medarbetarna i rekryteringsprocessen. Anstillningsbeslut ar alltid
ensidigt arbetsgivarens. Haninges rekommendation ar att tinka igenom om det
ar lampligt att medarbetare deltar vid intervjuer av en framtida kollega.
Anledningen ar att man i en intervju kan komma in pa kinsliga amnen och
frigestillningar. Aven resonemang om 16neniva samt andra anstillningsvillkor

kan diskuteras vilket inte 4ar onskvart att medarbetare deltar 1.

2.6 Kunskap i kompetensbaserad metodik

Alla chefer som rekryterar ska ha tillricklig kompetens for att kunna
genomfora en rekrytering enligt kompetensbaserad metodik. Till st6d f6r detta
tillhandahaller HR utbildningar 1 kompetensbaserad metodik. Dessa
utbildningar ligger i Utbildningskatalogen pa intranitet.
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2.7 Arbetsgivarvarumarke

I all rekrytering ska Haninge kommuns arbetsgivarvarumirke anvindas da en
enhetlig kommunikation stirker bilden av Haninge kommun som en tydlig och

attraktiv arbetsgivare. Arbetsgivarvarumirket beskrivs utforligt pa intranatet.

2.8 Kandidathantering och
kandidatupplevelse

Kandidatupplevelsen paverkar Haninge kommuns arbetsgivarvarumairke. Alla
kontakter ger intryck och avtryck, vare sig de sker via personliga méten, telefon
eller via digital kanal. Av den anledningen ska alla ansékningar och kontakter
vid rekrytering hanteras och bemotas pa ett trevligt och professionellt satt.
Aven de kandidater som inte far tjinsten kan bli goda ambassadérer for
Haninge kommun som arbetsgivare om de bemoéts respektfullt och far

aterkoppling pa sin ansokan.

2.9 Stod vid rekrytering

HR ska involveras vid chefsrekryteringar da anstillningen kan paverka manga
medarbetare och ir ett viktigt beslut med stor paverkan f6r verksamheten. HR
kan ge rad och utgora stéd och bollplank i hela eller delar av processen vid
chefsrekryteringar. Omfattning och férutsittningar gbrs upp 1 samrad och
dialog mellan HR och rekryterande chef.

Vid tillsittning av hégre befattningar som till exempel kommundirektor,
torvaltningschef samt Gvriga befattningar med direktdrstitel rekommenderas
alltid att ta hjalp av Haninge kommuns upphandlade leverantorer av
rekryteringstjanster. Aven stéd i andra typer av rekryteringar kan bestillas frin
dessa externa rekryteringsleverantorer. Information om

rekryteringsleverantorer finns pa intranitet eller 1 avtalskatalogen.

2.10 Loneansprak

Innan uppstart av rekrytering ska ett I1onespann for tjansten definieras.
Avstimning med kandidaten kan goras per telefon innan inbokning av intervju
sker for att sikerstilla férvintningar avseende 16n. HR kan vara bollplank

gillande 16nesittningsfragor.
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2.11 Annonsering — vilka tjanster

For att beakta arbetsrittsliga omplaceringsskyldigheter dr huvudregeln att alla
tjanster 6ver 6 manader ska annonseras i rekryteringssystemet. Detta giller

bade tillsvidareanstillningar samt vikariat 6ver 6 manader.

Tjanster kan komma att tillsittas utan att de utannonseras om de behéver tas i

ansprik av medarbetare som stadigvarande forflyttas eller riskerar Gvertalighet.

2.12 Annonsering — externt och internt

Huvudregeln ir att alla tjdnster ska annonseras bade externt och internt. Detta
for att tillgodose organisationens kompetensforsérjningsbehov och bredda
urvalet. Information om lediga tillsvidareanstillningar ska vara tillgingliga f6r
alla pa arbetsplatsen. Att 6ka och uppmuntra den interna rérligheten i Haninge
kommun ér positivt da intern rorlighet ger vara anstillda medarbetare
mojlighet att vixa och utvecklas. Det arbetsrittsliga perspektivet med
omplaceringsskyldighet och foretradesritt behover alltid tas 1 beaktande.

I vissa fall kan det vara befogat att bara annonsera internt, se exempel nedan.
Tjanstebeskrivning och kravprofil ska fyllas i dven vid intern annonsering och
skickas for godkinnande till omplaceringsgruppen (OPG) via

rekryteringssystemet precis som vid extern rekrytering.

Exempel da extern annonsering kan viljas bort;

e Om verksamheten har haft en vikarie pa en tjanst under en period om
minst 3 manader och det uppstir en vakans kan det ricka med att
annonsera internt. Motiveringen till det ar att arbetsgivaren ska agera
tortroendefullt och darfor inte annonsera tjanster som de facto redan
ar 7vikta” for en specifik person som har testats och fungerar i
verksamheten.

¢ Om en kandidat har blivit bortvald 1 sista steget i en
rekryteringsprocess till forman f6r en annan slutkandidat. Om behov
uppstar att rekrytera ytterligare en person kan ett férenklat och
torkortat annonseringsférfarande anvindas genom att exempelvis
annonsera bara internt och/eller externt under kortare tid 4n normalt.
Aktuell kandidat kan kontaktas och uppmanas att soka tjdnsten pa nytt.

e Om verksamheten under en period haft aterkommande annonser ute
och inte vill kommunicera externt att verksamheten aterigen soker
medarbetare.

e Om tjansten ir en visstidsanstillning och bedémningen ar att det finns

goda utsikter att hitta en intern kandidat som uppfyller kravprofilen.
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2.13 Annonsering - chefsrekrytering

Chefstjanster ska alltid annonseras bade internt och externt, dven om det finns
en intern kandidat som exempelvis har varit tillférordnad pa tjansten. Detta da
det ar viktigt f6r bade individ och verksamhet att tjinsten konkurrensutsitts.
Vid chefsrekrytering sker alltid rekryteringsprocessen i samverkan med berérda

fackliga organisationer. Se dven rubriken “Samverkan™ ovan.

2.14 Publiceringstid

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

2.15 Sociala medier och printannonsering

Konkurrensen om arbetskraften dr stor inom offentlig sektor och pa
arbetsmarknaden som helhet. Att gora rekryteringsannonsen synlig i olika
print- eller webbkanaler samt tillginglig i sociala medier kan ge storre
genomslag. Att informera om tjdnsten i nitverk som exempelvis Linkedin samt
be kollegor géra detsamma rekommenderas. Utrymme pa sociala medier kan
kopas via kommunens rekryteringssystem. Fér annonsering i print, kontaktar
du som chef din férvaltnings kommunikationsresurs for mer information och

hjalp med bilder till annonser.

2.16 Intervjumetodik och process

Kompetensbaserad intervjumetodik ska anvindas i urvalsprocessen.
Intervjuguide genereras automatiskt utifran valda kompetenser i
rekryteringssystemet. En generell rekommendation avseende upplagg 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 frian arbetsgivarsidan

medverkar genom hela processen.

2.17 Intervju - interna kandidater

De interna kandidater som uppfyller grundkraven i profilen ska erbjudas att

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 mejl 4n det standardiserade. Alla kandidater — oavsett om de ér interna
eller externa - som har varit pa intervju ska fa personlig aterkoppling via

telefon.
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Om du som chef har egen erfarenhet av och kunskap om den interna
kandidatens tidigare arbetsprestation kan det ricka med att triffa den interna
kandidaten endast vid djupintervjun. Referenser ska alltid tas oavsett om det ér

en intern eller extern kandidat.

2.18 Arbetsprov

Arbetsprov rekommenderas 1 varje rekryteringsprocess. Detta om bedomning
inte gors att de kompetenser och férméagor som bedomts centrala for tjansten
bist kan utvirderas pa annat sitt. Kontakta girna HR Chefsstod f6r

radgivning.

2.19 Tester/second opinion som
beddmningsstod

Tester ses generellt som ett komplement till 6vriga beslutsunderlag i
rekryteringsirendet och anvinds oftast 1 den avslutande delen av rekryteringen.
Enbart tester ska inte anvindas som ett screeningverktyg eller urvalsinstrument
1 ett forsta steg i rekryteringsprocessen. Tester rekommenderas att alltid
anvindas vid chefsrekryteringar men kan dven anvindas i andra rekryteringar
dir behov finns av ytterligare beslutsunderlag. Ett exempel dr nir det dterstar
tva kandidater som kinns vildigt likvardiga kompetensmissigt, eller nir det
finns nigot fragetecken som gor att mer information krivs for att kunna fatta

beslut om anstillning.

Testerna bor vara en kombination av analytisk formaga (begavningstest) och
personlighetstest. I vissa specifika fall kan dven firdighetstest anvindas, som

ett numeriskt test vid exempelvis en ekonom- eller controllerrekrytering.

Tester och second opinion bestills och utférs av upphandlade

rekryteringsleverantorer.

2.20 Referenstagning

Vid varje rekrytering ska minst tva referenser tas, 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 anstéilld i Haninge kommun.
Tiank pa att sdkerstilla att referenten har en relativt aktuell bild av kandidaten
att formedla, det vill sidga att arbetet inte ligger fOr lingt tillbaka i tiden.
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Referenser kontaktas inte utan kandidatens godkidnnande. Om 6nskemal finns
att ta egna referenser som kandidaten inte limnat ska detta forst stimmas av

med kandidaten for godkinnande.

2.21 Utvardering av kandidater —
beddmningsmatris

Bedomningsmatris ska anvindas i alla rekryteringar som en hjilp att utvirdera
kandidater utifrain den framtagna profilen. Det rekommenderas att redan i
profilarbetet fundera 6ver de mest centrala kompetenserna som ska ges mest
betydelse vid utvirdering av relativt likviardiga kandidater. Bedomningsmatris
finns tillginglig i rekryteringssystemet.

2.22 Bakgrundskontroller

Bakgrundskontroller utférs av externa leverantérer och ska tillimpas pa
sdkerhetsklassade tjanster samt generellt f6r chefstjanster. Beroende pa vilken
niva av ansvar och mandat tjansten innebir si kan dven andra tjanster vara
aktuella f6r bakgrundskontroller i varierande omfattning. Fér mer information,

se rutin for bakgrundskontroller.

2.23 Utdrag ur belastningsregister

For de verksamheter som har krav pa utdrag ur belastningsregister ska utdraget

uppvisas for arbetsgivaren innan anstillningsbeslut skrivs.

2.24 Sprakkrav

Nir ett sprakkrav stills upp maste en intresseavvigning goras for att utreda om
kravet verkligen dr nédvindigt och har ett motiverat syfte. I annat fall kan det

bli friga om diskriminering.

Om det faktiskt kravs sprakkunskaper pa en viss niva for att utfora arbetet ar
kravet relevant. Ett exempel ar nir en kommun ska anstilla en larare 1 svenska,
da dr det ett rimligt krav att befattningen kriver goda kunskaper i svenska

spraket.

Ett annat exempel kan vara nir kommunen behover kvalitetssikra sina tjanster
inom vilfirden. Det huvudsakliga syftet med att stilla krav pa sprakkunskaper
ir att stirka patientsikerheten inom vard och omsorg av ildre. Aldre ska kinna
sig trygga med att personalen har goda sprakkunskaper i svenska och genom
det méjlighet att utféra det arbete som det innebir att ge vard och omsorg

under dygnets alla timmar. Att personalen har goda sprakkunskaper i svenska

10
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okar dven moijligheten f6r manga dldre att ha inflytande 6ver omsorgens

utforande.

Innan en rekrytering startat upp bor verksamheten ha genomfért en analys av
vad som ar rimligt att stilla for sprakkrav for de aktuella tjansterna. Enligt
gillande delegationsordning bor dven uppmirksammas vem som har mandat
att fatta den hir typen av beslut.

2.25 Beslut om anstallning

Beslut om anstillning tas enligt Kommunstyrelsens delegationsordning.

2.26 Avslut av rekryteringsarende

Nir rekryteringen avslutats och kommunikation med samtliga kandidater skett,
antingen via rekryteringssystemet eller via telefon eller vanlig mejl, ska drendet
arkiveras. Kandidater som intervjuats, men inte gatt vidare, ska fa aterkoppling

via telefon.

Arkivering av ett rekryteringsiarende gors i rekryteringssystemet. Material 1
rekryteringssystemet gallras och sparas automatiskt. Ansvarig chef behéver
dock spara arbetsmaterial i rekryteringsirendet, till exempel
intervjuanteckningar och bedémningsmatris. Detta for att kunna redogéra for

hur bedémningen gatt till i drendet. Material ska sparas 1 36 manader.

11



