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Mal

Det viktigaste malet ar sjalvklart att anstilla “ritt person pé ritt plats”. Rekrytering av
medarbetare &r en langsiktig investering och det ar darfor av storsta vikt att
rekryteringsarbetet planeras och genomférs professionellt och med hog kvalité.

Omvarlden staller nya och dkade krav pa oss som arbetsgivare bland annat genom
jamstélldhetslagen och de nya diskrimineringslagarna. De senare handlar om att
motverka diskriminering av arbetstagare eller arbetssokande pa grund av etnisk
tillhorighet, funktionshinder eller sexuell laggning.

En rekryteringspolicy ger oss i kommunen forutsattningar att se mojligheterna men
ocksa kunna uppfylla de krav som stélls pa oss utifran gallande lagstiftning.

Boxholms kommun skall vara en attraktiv arbetsgivare bade vad galler att rekrytera ny
personal och att behdlla och motivera den befintliga personalen. Genom att vara en
attraktiv arbetsgivare kan Boxholms kommun attrahera kompetenta medarbetare och
darmed bedriva en bra och effektiv verksamhet.

Syfte

For att uppna malen ar det viktigt att i en rekryteringspolicy klargéra Boxholms
kommuns syn i samband med rekrytering av nya medarbetare. Policyn skall ocksa
ses som ett stod och en végledning for samtliga aktérer som deltar i processen.

Med hjélp av vérderingar och malsattningar som uttrycks i policyn okar
forutsattningarna for

e att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna
» att agera pa ett professionellt satt gentemot arbetssokandena
 att skapa mangfald och tolerans

Bemodtande av sokande

Alla sokande skall behandlas pa samma séatt och sa rattvist som mojligt. Sokande som
varit pa anstéllningsintervju och som inte fatt aktuell tjanst skall meddelas detta
muntligen. Ovriga sokande far skriftliga svar nar rekryteringen &r avslutad. Har
sokande begart att fa ansokningshandlingarna atersanda sker det samtidigt.

Vi skall kunna svara professionellt pa fragor fran sokande som inte blev anstalld pa
utannonserad tjanst. Vi skall ta vart ansvar och beméta alla som sokt tjanster hos oss
med respekt. Med ett sadant forhallningssétt agerar vi professionellt och de sékande
far harigenom en positiv bild av Boxholms kommun, dven nér de far ett negativt
besked pa sin ansokan.



Intern rorlighet

Boxholms kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen
att ta sig an nya och/eller hogre tjanster. Forvaltningsledningen kan ocksa erbjuda
lampliga medarbetare att genomga forberedande uthildningar som kan ge
kvalifikationer till hogre tjanster.

Grundlaggande varderingar

Boxholms kommun utgar fran en grundsyn om alla manniskors lika varde samt
rattvisa forhallanden mellan individer och grupper.

Ingen skall diskrimineras pa grund av
e etnisk bakgrund,

e religion,

o fysiskt eller psykiskt funktionshinder,

o alder,

o kon eller

o sexuell laggning.

All rekrytering inom Boxholms kommun skall ske med beaktande av dessa
varderingar.



Rekryteringsprocessen

All rekrytering skall innehalla nedanstaende moment. Endast om sarskilda skal
foreligger kan forandringar i processen beslutas.

A. Behovsanalys

Innan extern rekrytering pabarjas skall alltid en noggrann behovsanalys goras.
Analysen skall goras utifran koncernperspektivet d v s forvaltningsévergripande och
med beaktande av aktuell personalsituation vid AB Boxholmshus.
Koncernperspektivet mojliggér samordningsvinster och kan bidra till flexibla
I6sningar i exempelvis omplaceringsarenden. Beslut om externrekrytering fattas i
chefsgruppen och lamnas manadsvis fortecknade till kommunstyrelsens arbetsutskott.

Behovsanalysen ar ocksa ett utmarkt tillfalle att se 6ver organisation och
arbetsinnehall for ovriga anstéllda. Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan
tillfredstallas pa manga olika satt och dar nyanstallning ar ett av dessa.
Kompetensutveckling av redan anstéllda, en kortare tids inhyrning av konsulter eller
anlitande av bemanningsforetag ar ytterligare satt att under en kortare eller langre tid
tillgodose ett arbetskraftsbehov.

B. Kravprofil

Ansvarig chef och i forekommande fall ledningsgrupp samt facklig organisation
upprattar kravprofilen. Chefen valjer darutover ytterligare medarbetare som bedéms
vardefulla i arbetet med kravprofil.

Kravprofilen skall innehalla:

> Beskrivning av befattningen
- anstéllningsform — tillsvidare-, visstids- eller provanstéalining
- tjnstens bendamning och placering
- nyckeluppgifter
- ansvar
- befogenheter

> Befattningskrav
- kunskaper
- fardigheter
- personliga egenskaper

»  Ovriga krav

> Lon och dvriga villkor

C. Rekryteringskanaler

Vid extern rekrytering skall alltid platsannons skickas till Arbetsférmedlingen och till
kommunens hemsida och intranat. Annonsering sker dessutom i lokala tidningar
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exempelvis Ostgota Correspondenten, Motala Tidning och Hall-pressen. Beroende pa
tjanst kan annonsering aven ske i facktidningar och stérre dagstidningar. Annonsen
kan utformas som traditionell platsannons eller som rubrikannons med hénvisning till
kommunens hemsida. | undantagsfall kan det vara befogat att anlita
rekryteringskonsult. Internetsidor som erbjuder platsannonsering bor undvikas.

D. Behandling av ansékningar

Alla ansokningar skall diarieforas och bekréftas med ett brev att ansdékan ar mottagen.
Bekraftelsen till sokande bor aven innehalla en dversiktlig tidplan for den aktuella
rekryteringen.

E. Urval

Alla s6kande skall varderas utifran kompetens, det vill saga formella meriter,
praktiska erfarenheter och personliga egenskaper. Det kan vara praktiskt att dela in de
sOkande i tre olika grupper:

1. De som uppfyller kraven enligt kravprofilen och som kan komma att kallas till
intervju.

2. De som uppfyller kraven enligt kravprofilen men som vid en forsta beddmning
inte dr aktuella for anstallningsintervju.

3. De som inte uppfyller kraven enligt kravprofilen.

F. Anstéallningsintervjuer

Syftet med en anstallningsintervju ar att:

- lamna information om arbetsgivaren, den aktuella avdelningen/enheten,
befattningen m.m.

- sttmma av den sokandes intresse efter den nya informationen

- stdmma av och eventuellt komplettera uppgifter som lamnats i ansokan

- tareda pa den stkandes motiv for att soka anstallningen

- bilda sig en uppfattning om den sdkandes personliga egenskaper och
utvecklingspotential

- fa upplysningar om ytterligare mojliga referenser

- fainformation om den sokandes léneansprak.

Hur manga personer och vilka som deltar under intervjun avgors av chefen. En
rekommendation &r dock att antalet deltagare utéver den sékande begransas till
maximalt 4 personer per intervjutillfalle och att dessa personer utgors av bade kvinnor
och man. Ar det angelaget att ytterligare personer traffar den sokande kan detta
lampligen ske vid ett efterfoljande intervjutillfalle.



G. Referenser

Syftet med referenstagning ar att stdmma av och komplettera bilden av den sokandes
erfarenheter, arbetsresultat och rata ut fragetecken géllande sékandens kompetens och
personlighet.

Basta resultat uppnas om referenstagningen ar val forberedd med konkreta fragor som
inte fordrar ett ja eller nej som svar. Manga hur-fragor” rekommenderas. Referenser
skall, beroende pa den s6kandes tidigare anstallningar, inhamtas fran minst tva
personer och dar det ar mojligt, fran olika arbetsgivare och fran personer med olika
kon.

H. Anstallningsbeslut

Det som ligger till grund for den slutliga beddmningen ar en sammanvagning av de
sokandes utbildning, yrkeserfarenhet, arbets- och livserfarenhet, intryck fran
anstallningsintervju och intrycken efter referenstagning.

I denna beddmning &r kravprofilen till stor hjilp for att ”spegla” de sokande mot de
krav som stallts upp vid rekryteringens borjan.

Nar beslut fattas om anstallning skall beslutet forst meddelas den s6kande som erbjuds
anstéllningen. Ovriga sékande meddelas darefter.

I. Uppféljning

Alla nya rekryteringar skall féljas upp sa att den nyanstallde ges optimala
forutsattningar att komma in i sitt nya arbete. Avgangssamtal skall hallas med
personer som avslutar sin anstallning i Boxholms kommun pé egen begaran.
Avgangssamtalet ar ett bra tillfalle att ta tillvara synpunkter fran den anstallde som
kan bidra till att Boxholms kommun blir en annu battre och attraktivare arbetsgivare.



