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Rekryteringsrutin Markaryds kommun

Mal

Markaryds kommun ska ha ett proaktivt och framgangsrikt rekryteringsarbete. Vi ska vara en
attraktiv arbetsgivare bade vad géller att rekrytera ny personal och att behalla och motivera
den befintliga personalen. Genom att vara en attraktiv arbetsgivare kan Markaryds kommun
attrahera kompetenta medarbetare och darmed bedriva en bra och effektiv verksamhet.

Syfte

For att uppna malen &r det viktigt att genom en rekryteringsrutin klargéra Markaryds
kommuns syn pa olika fragestallningar i samband med rekrytering av nya medarbetare.
Rutinen ska ocksa ses som stod och vagledning fér samtliga aktorer inom
rekryteringsprocessen vid Markaryds kommun sa att de kan kanna trygghet i att
rekryteringsarbetet sker enligt kommunens malsattning. Genom att ha en grundlaggande rutin
starks kommunen som arbetsgivare och odnskad intern konkurrens och olikheter forebyggs.

Med hjélp av de vérderingar och malsattningar som uttrycks i rekryteringsrutinen okar
forutsattningarna for att

e finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna

e agera professionellt mot arbetssokande
e uppna mangfald och tolerans

Bemotande av kandidater

Alla sokande ska behandlas pa likvardigt sétt och sa rattvist som mojligt. Tank pa att
rekryteringstillfallet &ven ar ett tillfalle att marknadsfora oss som arbetsgivare och kommun.
Sokande som inte anstalls ska fa ett svar nar rekryteringen ar avslutad. Om en sokande ringer
och fragar varfor denne inte fick jobbet ska vi kunna svara professionellt pa fragan. Vi ska ta
vart ansvar och bemata alla som sckt jobb hos oss med respekt. Med det forhallningssattet
agerar vi professionellt och de s6kande far en positiv bild av Markaryds kommun som
arbetsgivare, dven om de inte far tjansten som de har sokt.

Intern rorlighet
Markaryds kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen och ta
sig an nya och/eller hogre befattningar.

Grundlaggande varderingar
Markaryds kommun ska arbeta malinriktat och verka for att aktiva atgarder vidtas for att
uppna lika rattigheter och mojligheter i arbetslivet oavsett kén, konséverskridande identitet
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eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell
laggning eller alder. All rekrytering vid Markaryds kommun ska ske med beaktande av dessa
varderingar.

Rekryteringsprocessen

Personalavdelningen kan tillhandahalla stod till rekryterande chefer under hela
rekryteringsprocessen. Savida inte sarskilda skal foreligger ska rekrytering alltid innehalla
foljande moment.

A. Behovsanalys

Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan tillfredsstéllas pa en rad olika sétt, till
exempel genom att anstalla deltidsarbetande pa en hogre sysselsattningsgrad,
kompetensutveckling av redan anstéllda eller nyanstallning. Innan extern rekrytering paborjas
ska en behovsanalys goras for att utvérdera hur ett eventuellt behov av arbetskraft ska
tillfredsstéllas. | forsta hand ska hénsyn tas till eventuella omplacerings- och
forflyttningsbehov inom hela kommunen. Darefter ska det provas om arbetstagare som &ar
anstalld pa arbetsstallet, och som anmalt intresse, kan erbjudas hojd sysselsattningsgrad.
Forutséttningen ar att den deltidsanstallde har tillrackliga kvalifikationer och att
arbetsgivarens behov av arbetskraft tillgodoses. | tredje hand ska foretradesratt till
ateranstallning enligt lagen om anstéllningsskydd (LAS) beaktas. Om det sedan kan
konstateras att det finns ett behov av att annonsera externt ska det upprattas en tidsplan for
rekryteringen i inledningsskedet av processen. | normalfallet sker annonsering, internt
alternativt externt. Det &r angeléget att fa ett sa bra urval av sokande som majligt. Det finns
dock inget absolut krav om att lediga tjanster maste utannonseras. | undantagsfall kan det vara
motiverat att inte annonsera tjansten alls, verksamhetens behov och situation ska vara
styrande.

B. Kravprofil

Syftet med kravprofilen ar att sdka ett underlag for att finna réatt medarbetare. | kravprofilen
gors en kartlaggning av befattningens innehll samt vilka kunskaper och egenskaper den
person vi soker bor ha.

C. Rekryteringskanaler

Att hitta ratt kandidat kraver ratt rekryteringskanal. | mojligaste man ska den eller de
kanaler/media anvandas som é&r inriktade pa den malgrupp inom vilken tankbara kandidater
bedoms finnas. Rekryteringskonsulter far anvandas endast med personalchefens
godkannande. Alla tjanster laggs ut pa hemsidan och hos Arbetsférmedlingen. Chefstjanster
och handlaggartjanster laggs automatiskt ut pa Facebook och LinkedIn. Om 6nskemal finns
om annonsering i andra forum far det ske efter diskussion med personalavdelningen.

2(4)



2019-05-03

EREAMARKARYDS
% KOMMUN

D. Annonsering

Rekryterande chef fyller i underlaget till platsannonsering och skickar till personalspecialist
senast en vecka innan planerat publiceringsdatum. Utifran underlaget skapas annonsen av
personalspecialist i rekryteringsverktyget Reachmee och publiceras i 6verenskomna kanaler.
Platsannonsering inom AO/OF skéts av bemanningsenheten men annonsen godkanns av
personalspecialist innan publicering.

D. Behandling av ansokningar

Ansokningshandlingar ska behandlas med respekt for kandidaternas integritet. Alla kandidater
ska erhalla bekréaftelse pa att deras ansokningar har tagits emot, vilket sker automatiskt nar
ansokan kommer in. Rekryterande chef ansvarar sjéalv for att hantera inkommande
ansokningar i Reachmee.

E. Urval

Ett av de mest tidskrdvande delmomenten i en rekryteringsprocess ar ofta urvalsmomentet,
dvs. den del av processen da arbetsgivaren ska gora ett urval bland de kandidater som har skt
den aktuella befattningen.

Sjalva sorteringen kan genomforas pa olika sétt. Ett vanligt satt att arbeta ar att sortera in
kandidaterna i tre kategorier:

1. de som uppfyller kraven i kravspecifikationen och som kan komma att kallas till
intervju,

2. de som uppfyller kraven i kravspecifikationen men som vid en forsta bedéomning inte
ar aktuella for anstéllningsinterviju,

3. de som inte uppfyller de krav som har stéllts i kravspecifikationen

Anvand mapparna i Reachmee for att géra sorteringen. De basta ur kategori 1 kallas till
intervju. Rekryterande chef ansvarar for urval och att kalla kandidater till intervju.

F. Intervju
Syfte med anstallningsintervjun &r att

¢ lamna information om arbetsgivaren, den aktuella avdelningen/enheten, befattningen,
och utvecklingsmgjligheter

e stdmma av den sokandes intresse efter nytillkommen information

e stdmma av/ komplettera de uppgifter som har ldmnats i ansékningshandlingarna

e tareda pa kandidatens motiv for att soka anstéllningen

e tareda pa kandidatens personliga egenskaper och utvecklingspotential

e tareda pa mer om mojliga referenser
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Den som genomfor intervjun ska vara val forberedd och ge kandidaten mojlighet att
genomfora intervjun i en bekvam atmosfar. Vid rekrytering av chefer och handlaggare ska
alltid representant fran personalavdelningen delta.

G. Referenser

Innan beslut om anstéllning fattas ska alltid referenser inhamtas fran minst tva referenter. Det
ar rekryterande chefs ansvar att referenser tas samt dokumenteras. Vid rekrytering av chefer
och handlaggare svarar i normalfallet personalavdelningen for referenstagning.

H. Registerkontroll

Personer som erbjuds arbete eller praktik inom forskolan, forskoleklass, grundskola,
fritidshem, barnomsorg samt annan pedagogisk verksamhet, ska visa ett utdrag ur
belastningsregistret innan avtal om anstéllning ingas eller praktik paborjas.

Aven anstallda inom andra kategorier kan bli foremal for registerkontroll om de ska utfora
arbete dér barn vistas.

Registerkontroll utfors enligt Utbildnings- och kulturforvaltningens “Rutin for
registerkontroll av personal verksam inom utbildnings- och kulturndmndens verksamheter .

I. Anstéllning

Infor en chefs-/arbetsledartillsattning har arbetsgivaren en forhandlingsskyldighet gentemot
berdrda fackliga organisationer. Férhandling enligt MBL ska d&rfér genomfoéras innan
tjansten tillsatts. Nar arbetsgivaren har bestamt sig for en kandidat som ska erbjudas tjansten
ska denne kontaktas forst av rekryterande chef. Enligt centralt avtal med Kommunal skall
arbetsgivaren avseende Kommunals avtalsomrade ha ett helhetstank och erbjuda heltidstjanst,
pa samma arbetsstalle, sa langt det &r majligt. Nar det inte finns majlighet att erbjuda heltid pa
samma arbetsstalle sa ar alternativet att hitta kombinerade tjanster inom andra verksamheter.
Heltid ska vara det normala vid nyanstéllning. Nar éverenskommelse om anstéllning har
traffats ska 6vriga kandidater sa snart som majligt informeras om detta. De kandidater som
har varit pd intervju ska fa besked via telefon av rekryterande chef. Ovriga kandidater far
besked via mail som skickas ut av personalspecialist. Rekryterande chef ska meddela
personalspecialist nar rekryteringen ar avslutad sa att refuseringsmail kan skickas ut.
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