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1 Rekrytering inom Harnosands kommun - Riktlinjer och
forhallningssatt

1.1 Inledning

Medarbetarna & kommunens viktigaste resurs for att na verksamhetsmalen
och méta medborgarnas behov. En genomténkt och kvalitetssékrad
rekryteringsprocess ar darfor en viktig investering.

Varje rekrytering &r en del av det 6vergripande kompetensforsorjningsarbetet
och en mojlighet att starka kommunens arbetsgivarvarumarke. Harnésands
kommun ska uppfattas som en attraktiv arbetsgivare, vilket staller krav pa att
alla sékande behandlas professionellt och réttvist. En positiv
kandidatupplevelse genom hela processen &r avgdrande — samtliga sbékande
ar potentiella medarbetare och ambassadorer for kommunen. En tydlig
aterkoppling till samtliga sokande bidrar till en positiv upplevelse och skapar
ett gott intryck av Harnésands kommun.

Intern rorlighet ska framjas som en vég till kompetensutveckling,
verksamhetsutveckling och ett hallbart arbetsliv.

1.2 Ansvar, opartiskhet och rattssakerhet

Det &r den rekryterande chefens ansvar att folja rekryteringsriktlinjen och
processens samtliga steg. Riktlinjen sékerstaller att lagar, kollektivavtal och
kommunens gemensamma arbetssatt efterlevs.

For att efterstrava opartiskhet bade i rekryteringsprocessen och i
efterfoljande anstéllningsforhallande bor inte nara anhoriga anstéllas i roller
dar de star i direkt rapporteringsforhallande till varandra. Det ar inte heller
tillatet att delta i rekrytering eller beslut om anstéllning av en nara anhérig.

Med néra anhorig avses make/maka, sambo, partner, barn, syskon, foralder
eller annan person med nara personlig relation. Eventuella undantag gors av
chef i samrad HR.

1.3 Jamstilldhet och mangfald

Harnosands kommun &r dvertygad om att jamstélldhet och mangfald ar
avgorande for att framja innovation och hoja kvaliteten i verksamheten. Alla
som deltar i rekryteringsprocesser har ansvar att verka for likabehandling
och aktivt motverka diskriminering.

Alla kandidater ska bedomas utifran sin kompetens — formella meriter och
personliga egenskaper — med kravprofilen som grund.

1.4 Rekryteringsmetod

Kommunen tillampar kompetensbaserad rekrytering, en metod dér urvalet av
kandidater baseras pa kunskaper, fardigheter och personliga egenskaper som
kravs for rollen. Denna metod omfattar dven strukturerade intervjuer utifran
beteendeinriktade fragor kopplade till konkreta erfarenheter, vilket okar
kvalitéten i rekryteringen.
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1.5 Rekryteringsordning

Innan en rekrytering initieras ska féljande ordning féljas:

1. Omplacering enligt 7 § 2 st. LAS

2. Stadigvarande forflyttning enligt AB § 6

3. Deltidsanstalldas énskemal om hogre sysselsattningsgrad enligt AB § 5

4. Foretradesratt till ateranstallning enligt 258 LAS och AB § 35 mom. 3 b—¢
5. Intern rorlighet genom intern annonsering

6. Extern rekrytering

Behovsbeddmning: HR hjélper chef att uppfylla rekryteringsordningen.

1.6 Fortydligande av rekryteringsordningen

Omplacering (7 8 2 st. LAS): Galler vid arbetsbrist eller personliga skéal. HR
ska alltid involveras vid utredning.

Stadigvarande forflyttning inom ramen for anstéallningsavtalet (AB § 6):
Frivillighet efterstréavas, men arbetsgivaren kan ensidigt besluta vid vagande
skal efter MBL § 11-férhandling.

Onskemal om hégre sysselsattningsgrad (AB § 5): Géller for deltidsanstallda
som anmalt intresse, dock inte de med deltidsanstéllning till foljd av
delpension, de som uppbér sjukerséttning utan tidsgrans eller de som fyllt 69
ar.

Foretradesratt till ateranstallning (25 8 LAS): Foretradesratten galler till
lediga befattningar vars kvalifikationskrav i huvudsak motsvarar kraven i
arbetstagarens senaste anstallning. Arbetsgivaren ska ge besked om att
medarbetaren uppnatt foretradesratt. For att vara aktuell for anstallning ska
medarbetaren skriftligen anmélt ansprak pa foretradesratten och sta dverst pa
foretradesrattslistan.

Intern rorlighet: Ett verktyg for att framja kompetensutveckling, méjliggora
karridrvagar och starka kommunens attraktivitet.

1.7 Annonsering av tjanster

Samtliga tillsvidaretjanster ska annonseras internt. Dar arbetsgivaren
beddmer att kompetensen saknas inom kommunen kan extern annonsering
tilldmpas. Vid annonsering av lediga tjanster & rekommendationen att
annonsen ska vara publicerad minst i 14 dagar. Tidsbegransade anstéallningar
som efter behovsanalys behdver tillsdttas genom rekrytering annonseras
internt eller externt.

1.8 Sakerhetsprovning

Vid vissa uppdrag krévs sakerhetsprovning enligt géllande lagstiftning.
Kontakta HR-chef for véagledning.

FOr vissa tjanster inom skola och omsorg krévs att den sokande uppvisar ett
utdrag ur belastningsregistret.
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Identifikation och behdrigheter:

« Kandidaten ska uppvisa giltig ID-handling vid intervjutillféllet.

o Om tjansten kraver en viss utbildning ska kandidaten visa upp en
vidimerad kopia av relevant betyg eller examensbevis.

o Om tjansten staller krav pa korkort ska giltigt korkort med relevant
behdrighet uppvisas.

o Kandidaten ska ha rétt att arbeta i Sverige, det vill sdga kunna
uppvisa giltigt arbetstillstand.

Malet &r att starka rattssakerheten i offentlig verksamhet och sékerstalla att
vi anstéller personer med verifierad identitet, korrekt kompetens och laglig
rétt att arbeta i Sverige.

1.9 Rekryteringsgrupper

Den rekryterande chefen ansvarar for att satta samman en lamplig
rekryteringsgrupp. Alla deltagare ska agera objektivt. Aven rekryterande
chef behover reflektera dver sin formaga att vara objektiv i relation till
aktuella kandidater. Vid minsta tveksamhet géller forsiktighetsprincipen —
avsta deltagande vid uppenbar risk for partiskhet.

1.10 Rekrytering av chefer

HR ska involveras i ett tidigt skede av rekryteringsprocessen och spela en
aktiv roll i att sakerstalla en strukturerad och rattsséker process. HR:s
expertstod ska vara den centrala radgivningen genom hela rekryteringen.
Samtliga fackliga organisationer vars medlemmar berdrs av tillsattningen ges
majlighet att delta i rekryteringsgrupp.

Samtliga chefsrekryteringar ska annonseras externt.

Samtliga chefstjanster ska MBL-forhandlas infor tillsattning med samtliga
fackliga organisationer vars medlemmar berors.

Det &r dock alltid arbetsgivaren som, efter genomford férhandling med
berérd facklig organisation, fattar det slutliga beslutet om vilken kandidat
som erbjuds anstallning.

Enhetschef: Verksamhetschef beslutar om sammansattningen av
rekryteringsgruppen. HR ska informeras och inga som deltagare i gruppen.

Verksamhetschef: Forvaltningschef beslutar om sammanséttningen av
rekryteringsgruppen. HR ska delta aktivt i rekryteringsprocessen och bidra
med kompetensstdd genom hela processen.

Forvaltningschef: Kommundirektéren &r ordférande i rekryteringsgruppen.
Ovriga deltagare ar kommunstyrelsens ordférande, ordférande i berérd
fackndmnd, 2:e vice ordfdrande i fackndmnden samt HR-chef. HR har en
aktiv roll i processen och bidrar med rekryteringsstdéd och kompetens.
Anstallningsbeslut fattas av kommundirektoren.

Kommundirektor: Kommunstyrelsens ordforande ar ordforande i gruppen.
Ovriga: kommunstyrelsens presidium och HR-chef. Anstéllningsbeslut tas av
kommunstyrelsen.
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1.11 Stod och kontakt

HR ger stod och radgivning i fraigor om behovsanalys och resterande delar
av rekryteringsprocessen, rekryteringsordningen och tillampning av
regelverk. HR har samtidigt en uppféljningsfunktion for att sékerstélla att
processerna foljs korrekt.



