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Mål 

 
Det viktigaste målet är självklart att anställa ”rätt person på rätt plats”. Rekrytering av 

medarbetare är en långsiktig investering och det är därför av största vikt att 

rekryteringsarbetet planeras och genomförs professionellt och med hög kvalité. 

 

Omvärlden ställer nya och ökade krav på oss som arbetsgivare bland annat genom 

jämställdhetslagen och de nya diskrimineringslagarna. De senare handlar om att 

motverka diskriminering av arbetstagare eller arbetssökande på grund av etnisk 

tillhörighet, funktionshinder eller sexuell läggning. 

 

En rekryteringspolicy ger oss i kommunen förutsättningar att se möjligheterna men 

också kunna uppfylla de krav som ställs på oss utifrån gällande lagstiftning. 

 

Boxholms kommun skall vara en attraktiv arbetsgivare både vad gäller att rekrytera ny 

personal och att behålla och motivera den befintliga personalen. Genom att vara en 

attraktiv arbetsgivare kan Boxholms kommun attrahera kompetenta medarbetare och 

därmed bedriva en bra och effektiv verksamhet. 

 

 

 

Syfte 
 

För att uppnå målen är det viktigt att i en rekryteringspolicy klargöra Boxholms 

kommuns syn i samband med rekrytering av nya medarbetare. Policyn skall också  

ses som ett stöd och en vägledning för samtliga aktörer som deltar i processen. 

 

Med hjälp av värderingar och målsättningar som uttrycks i policyn ökar 

förutsättningarna för  

 

 att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna 

 att agera på ett professionellt sätt gentemot arbetssökandena 

 att skapa mångfald och tolerans 

 

 

 

Bemötande av sökande 
 

Alla sökande skall behandlas på samma sätt och så rättvist som möjligt. Sökande som 

varit på anställningsintervju och som inte fått aktuell tjänst skall meddelas detta 

muntligen. Övriga sökande får skriftliga svar när rekryteringen är avslutad. Har 

sökande begärt att få ansökningshandlingarna återsända sker det samtidigt. 

 

Vi skall kunna svara professionellt på frågor från sökande som inte blev anställd på 

utannonserad tjänst. Vi skall ta vårt ansvar och bemöta alla som sökt tjänster hos oss 

med respekt. Med ett sådant förhållningssätt agerar vi professionellt och de sökande  

får härigenom en positiv bild av Boxholms kommun, även när de får ett negativt 

besked på sin ansökan. 
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Intern rörlighet 
 

Boxholms kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen 

att ta sig an nya och/eller högre tjänster. Förvaltningsledningen kan också erbjuda 

lämpliga medarbetare att genomgå förberedande utbildningar som kan ge 

kvalifikationer till högre tjänster. 

 

 

 

 

Grundläggande värderingar 
 

Boxholms kommun utgår från en grundsyn om alla människors lika värde samt 

rättvisa förhållanden mellan individer och grupper.  

 

Ingen skall diskrimineras på grund av  

 etnisk bakgrund,  

 religion,  

 fysiskt eller psykiskt funktionshinder,  

 ålder,  

 kön eller  

 sexuell läggning.  

 

All rekrytering inom Boxholms kommun skall ske med beaktande av dessa 

värderingar. 
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Rekryteringsprocessen 
 
All rekrytering skall innehålla nedanstående moment. Endast om särskilda skäl 

föreligger kan förändringar i processen beslutas. 

 

 

A. Behovsanalys 

 

Innan extern rekrytering påbörjas skall alltid en noggrann behovsanalys göras. 

Analysen skall göras utifrån koncernperspektivet d v s förvaltningsövergripande och 

med beaktande av aktuell personalsituation vid AB Boxholmshus. 

Koncernperspektivet möjliggör samordningsvinster och kan bidra till flexibla 

lösningar i exempelvis omplaceringsärenden. Beslut om externrekrytering fattas i 

chefsgruppen och lämnas månadsvis förtecknade till kommunstyrelsens arbetsutskott. 

 

Behovsanalysen är också ett utmärkt tillfälle att se över organisation och 

arbetsinnehåll för övriga anställda. Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan 

tillfredställas på många olika sätt och där nyanställning är ett av dessa.  

Kompetensutveckling av redan anställda, en kortare tids inhyrning av konsulter eller 

anlitande av bemanningsföretag är ytterligare sätt att under en kortare eller längre tid 

tillgodose ett arbetskraftsbehov. 

 

 

B. Kravprofil 

 

Ansvarig chef och i förekommande fall ledningsgrupp samt facklig organisation 

upprättar kravprofilen. Chefen väljer därutöver ytterligare medarbetare som bedöms 

värdefulla i arbetet med kravprofil. 

 

Kravprofilen skall innehålla: 
 

 Beskrivning av befattningen 

- anställningsform  –  tillsvidare-, visstids- eller provanställning 

- tjänstens benämning och placering 

- nyckeluppgifter 

- ansvar 

- befogenheter 
 

 Befattningskrav 

- kunskaper 

- färdigheter 

- personliga egenskaper 
 

 Övriga krav 
 

 Lön och övriga villkor 

 

 

C. Rekryteringskanaler 

 

Vid extern rekrytering skall alltid platsannons skickas till Arbetsförmedlingen och till 

kommunens hemsida och intranät. Annonsering sker dessutom i lokala tidningar 
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exempelvis Östgöta Correspondenten, Motala Tidning och Hall-pressen. Beroende på 

tjänst kan annonsering även ske i facktidningar och större dagstidningar. Annonsen 

kan utformas som traditionell platsannons eller som rubrikannons med hänvisning till 

kommunens hemsida. I undantagsfall kan det vara befogat att anlita 

rekryteringskonsult. Internetsidor som erbjuder platsannonsering bör undvikas. 

 

 

D. Behandling av ansökningar 

 

Alla ansökningar skall diarieföras och bekräftas med ett brev att ansökan är mottagen. 

Bekräftelsen till sökande bör även innehålla en översiktlig tidplan för den aktuella 

rekryteringen. 

 

 

E. Urval 

 

Alla sökande skall värderas utifrån kompetens, det vill säga formella meriter, 

praktiska erfarenheter och personliga egenskaper. Det kan vara praktiskt att dela in de 

sökande 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 första bedömning 

inte är aktuella för anställningsintervju. 

3. De som inte uppfyller kraven enligt kravprofilen. 

 

 

F. Anställningsintervjuer 

 

Syftet med en anställningsintervju är att: 
 

- lämna information om arbetsgivaren, den aktuella avdelningen/enheten, 

befattningen m.m. 

- stämma av den sökandes intresse efter den nya informationen 

- stämma av och eventuellt komplettera uppgifter som lämnats i ansökan 

- ta reda på den sökandes motiv för att söka anställningen 

- bilda sig en uppfattning om den sökandes personliga egenskaper och 

utvecklingspotential 

- få upplysningar om ytterligare möjliga referenser 

- få information om den sökandes löneanspråk. 

 

Hur många personer och vilka som deltar under intervjun avgörs av chefen. En 

rekommendation är dock att antalet deltagare utöver den sökande begränsas till 

maximalt 4 personer per intervjutillfälle och att dessa personer utgörs av både kvinnor 

och män. Är det angeläget att ytterligare personer träffar den sökande kan detta 

lämpligen ske vid ett efterföljande intervjutillfälle. 
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G. Referenser 

 

Syftet med referenstagning är att stämma av och komplettera bilden av den sökandes 

erfarenheter, arbetsresultat och räta ut frågetecken gällande sökandens kompetens och 

personlighet. 

 

Bästa resultat uppnås om referenstagningen är väl förberedd med konkreta frågor som 

inte fordrar ett ja eller nej som svar. Många ”hur-frågor” rekommenderas. Referenser 

skall, beroende på den sökandes tidigare anställningar, inhämtas från minst två 

personer och där det är möjligt, från olika arbetsgivare och från personer med olika 

kön. 

 

 

H. Anställningsbeslut 

 

Det som ligger till grund för den slutliga bedömningen är en sammanvägning av de 

sökandes utbildning, yrkeserfarenhet, arbets- och livserfarenhet, intryck från 

anställningsintervju och intrycken efter referenstagning. 

 

I denna bedömning är kravprofilen till stor hjälp för att ”spegla” de sökande mot de 

krav som ställts upp vid rekryteringens början. 

 

När beslut fattas om anställning skall beslutet först meddelas den sökande som erbjuds 

anställningen. Övriga sökande meddelas därefter. 

 

 

I. Uppföljning 

 

Alla nya rekryteringar skall följas upp så att den nyanställde ges optimala 

förutsättningar att komma in i sitt nya arbete. Avgångssamtal skall hållas med 

personer som avslutar sin anställning i Boxholms kommun på egen begäran. 

Avgångssamtalet är ett bra tillfälle att ta tillvara synpunkter från den anställde som 

kan bidra till att Boxholms kommun blir en ännu bättre och attraktivare arbetsgivare. 

 

 


