Rutin for kompetensbaserad rekrytering
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Kompetensbaserad rekrytering, en del av ARUBA

Syfte

Rekryteringsprocessen dr en viktig del av Hylte kommuns l&ngsiktiga kompetensforsorjning. I
en tid dir demografiska fordndringar paverkar kommunens verksamhetsomrédden med fler
dldre som behdver omsorg, fler unga som behdver utbildning och fritidsaktiviteter samt stora
pensionsavgéangar dr det avgdrande att vi pa ett hillbart sétt sédkrar ratt kompetens.

Genom att arbeta systematiskt utifrin ARUBA-modellen (Attrahera, Rekrytera, Utveckla,
Behilla, Avveckla) kan vi pa ett tydligt sitt mota dessa behov.

Pa sa sitt blir varje steg 1 rekryteringsprocessen en mojlighet att inte bara fylla en tjénst, utan
att aktivt bygga vidare pa en hallbar arbetskultur ddar ménniskor trivs och véxer.

En vl genomford rekrytering bidrar ocksa till att stirka Hylte kommuns varumirke som
arbetsgivare. Genom att mota kandidater med professionalism och respekt visar vi vad
kommunen stér for bdde som arbetsplats och som samhillsaktdr. Som en del av att hoja
kandidatupplevelsen viljer Hylte kommun att plocka bort det personliga brevet. Ytterligare
ett steg 1 att underlatta ansokningsprocessen men dven minska risken for biasproblematiken
och risken for godtycklighet for kandidaten finns det mojlighet att plocka bort CV nagot som
bidrar till en kompetensbaserad rekryteringsprocess. Detta ér en del av var employer
branding och hjélper oss att attrahera fler som vill vara med och gora skillnad.

Att arbeta strukturerat och rittssdkert i rekryteringsprocessen dr dven viktigt for att undvika
onddiga kostnader och risker. Felrekryteringar kan bli kostsamma bade ekonomiskt och 1
fortroendefragor men med en vélfungerande process stirker den tillit, trygghet och kvalitet 1
verksamheten.

For att underlitta arbetet beskrivs samtliga steg i rekryteringsprocessen kortfattat i denna
rutin. Som chef kan du alltid vinda dig till personalavdelningen for stdd och radgivning. Vi
har ocksa tillgang till olika arbetsprov som med fordel kan anvindas, sérskilt vid rekrytering
av chefer och specialister.

Genom att folja rutinen sikerstiller vi att varje rekrytering inte bara blir ett tillskott av
kompetens utan ocksa ett tillfdlle att stirka var arbetsmiljo, var kultur och vart gemensamma

uppdrag.
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1: Behovsanalys

Nar en vakans uppstér 1 verksamheten dr behovsanalysen det forsta steget 1 den
kompetensbaserade rekryteringsprocessen. Den ger mdjlighet att stanna upp, reflektera och
sdkerstélla att vi hittar den bésta lI6sningen for verksamheten, medarbetarna och kommunens

uppdrag.
I behovsanalysen kan du som chef med fordel stélla dig f6ljande fragor:

e Kan vi mota behovet genom att organisera arbetet pa ett nytt eller mer effektivt sitt?

e Finns det mojlighet for en medarbetare att utoka sin tjanstgoéringsgrad och déarigenom
bidra dnnu mer med sin kompetens?

e Har en annan avdelning liknande behov, sé att vi tillsammans kan skapa en
heltidstjdnst och stdrka samarbetet?

Kom ihag att vissa fordndringar, exempelvis en omorganisation, kan behova foregés av
facklig samverkan eller MBL-forhandling. Detta dr en naturlig del av processen och bidrar till
oppenhet, dialog och forankring, viktiga delar for ett hallbart arbetsliv.

Vid rekrytering av enhetschef eller rektor ska sarskild hénsyn tas till behovet av god
framforhallning och tydlig tidsplanering for berdrda parter. Processen ska planeras sé att tid
ges for samverkan, dialog och forankring hos relevanta aktorer i ett tidigt skede, exempelvis
tillsammans med 6verordnad chef, HR och fackliga representanter. Syftet ar att sidkerstélla
kvalitet, transparens och fortroende under hela processen.

Nérmare rutiner for genomforandet, inklusive inbdrdes roller, ansvar och tidsplan, faststills
av respektive forvaltning utifran forutséttningar och behov. Forvaltningarna bor darutéver
verka for att rekryteringsprocesserna ges en s langt som mojligt likartad utformning, i syfte
att frimja en enhetlig tillimpning och likvérdig hantering inom kommunen.

2: Kravprofil

Kravprofilen &r en central del i1 rekryteringsprocessen och fungerar som ett stod for bade
rekryterande chef och en eventuell rekryteringsgrupp. Den hjilper oss att tydliggora vilka
kompetenser, sdsom utbildning och yrkeserfarenheter, som ar viktiga for att lyckas i rollen. P4
sa sétt skapar vi en gemensam bild av vad vi soker, vilket ger en mer réttvis och transparent
process for alla kandidater.

Att ta fram en kravprofil dr ocksa en chans att tinka framat: vilka kompetenser behover vi for
att verksamheten ska utvecklas och moéta framtida behov? Genom att formulera kravprofilen
med bade nuldge och framtid i dtanke 0kar vi chanserna att attrahera kandidater som kan bidra
langsiktigt.

Kravprofilen anvidnds som underlag fér annonsering, urval och intervjuer. Den bidrar till att vi
haller fokus pé& de kompetenser som dr viktiga for uppdraget, och minskar risken for att
omedvetna forvintningar eller forutfattade meningar styr processen.
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I vissa fall kan det dven finnas behov av sérskilda kontroller for att sdkerstilla en trygg och
saker verksamhet. Det kan till exempel handla om:

e Utdrag ur belastningsregistret — om tjénsten innebér arbete med barn, unga eller
andra sarskilt skyddsvirda grupper.

o Sikerhetsprovning — om tjdnsten omfattas av sdkerhetsskyddslagen eller innebéar
hantering av kénslig information.

Att tidigt planera for dessa moment i rekryteringen skapar tydlighet for bdde arbetsgivare och
kandidat, och stérker tilliten till processen.

3/4/5: Omplacering/foretradesratt

Innan en arbetsannons publiceras dr det viktigt att vi forst undersoker om det finns
medarbetare eller tidigare medarbetare som har omplacerings- eller foretradesritt. Detta dr
en del av vért ansvar som arbetsgivare men ocksé en chans att hitta ldngsiktiga och héllbara
16sningar dér vi tar tillvara pa kompetens och erfarenhet som redan finns inom organisationen.

Omplacering kan bli aktuell 1 flera situationer, exempelvis 1 samband med rehabilitering,
organisatoriska fordndringar eller arbetsbrist. Genom att arbeta aktivt med omplacering visar
vi att vi vdrnar om véara medarbetares arbetsforméga och kompetens, samtidigt som vi stérker
verksamheten.

Foretridesritt till anstillning dr en annan viktig del. Den géller nir medarbetare tidigare
har blivit uppsagda pa grund av arbetsbrist, eller haft tidsbegrinsade anstéllningar som enligt
lagstiftningen ger ritt till dteranstéllning. Exempel pa detta &r:

e Medarbetare med tillsvidareanstillning som sagts upp pa grund av arbetsbrist.

e Medarbetare som haft vikariat eller annan tidsbegrénsad anstéllning i minst 12
manader under en tredrsperiod.

e Medarbetare som haft sirskild visstidsanstéllning (SAVA) i minst nio ménader under
tre &r. (foretriide giller till en ny SAVA)

Foretradesritten géller 1 upp till nio ménader efter en uppségning och forutsitter att den
tidigare medarbetaren har de kvalifikationer som kravs for den aktuella tjansten samt har
aberopat sin foretradesritt. For medarbetare med deltidsanstillning kan foretrddesrétten dven
innebdra majlighet till hogre sysselséttningsgrad.

Det ar viktigt att vara tydlig med att foretrddesratten inte giller vid uppsdgning av personliga
skal.

6: Annonsering

Annonseringen dr ett viktigt steg i rekryteringsprocessen och en mojlighet att visa upp Hylte
kommun som arbetsgivare. En vil utformad annons gor det litt for kandidater att forstd bade
tjédnstens innehall och vad vi som arbetsgivare stér for. [ samband med annonsering
efterfragas inte personligt brev dven CV kan uteslutas och ersitts dd med urvalsfragor.
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Som chef skapar du din annons med hjdlp av de mallar som finns pd intranitet. Déarefter
skickas den till personalavdelningen som gérna granskar och bidrar med radgivning innan
personalavdelningen ser till att annonsen publiceras i 1dmpliga kanaler. Pa sa sitt sikerstéller
vi att budskapet ar bade tydligt, inkluderande och attraktivt for de kandidater vi vill na.

For att ge sd minga som mojligt chansen att soka géller foljande principer:

o Tjanster med forvéintad varaktighet ldngre &n 3 manader bor annonseras externt.
o Tjanster med forvéntad varaktighet ldngre &n 6 manader ska annonseras externt.

Arbetsgivaren kan 1 vissa fall dven genomfora rekrytering i enlighet med beslutad
kompetensforsorjningsplan, i syfte att behélla, utveckla och ta tillvara befintlig kompetens
inom organisationen. Detta kan innebéra att rekrytering sker utan intern eller extern
annonsering.

Det dr ocksa viktigt att vara rekryteringsprocesser priaglas av éppenhet, rattvisa och
likabehandling. Kommunallagen (6 kap. 28-32 §§ samt 7 kap. 4 §) reglerar att medarbetare
inte far handlagga rekryteringsarenden dir néra anhoriga dr sokande. Om du som chef har en
nérstdende som soker en tjinst eller om det finns risk for jav, ska du alltid informera
personalavdelningen. Pa sa sitt sékerstéller vi en opartisk och rittsséker process.

Hylte kommun vérnar ocksé om att roller och relationer pa arbetsplatsen ska vara tydliga.
Darfor ska det inte finnas en direkt rapporteringsvig mellan chef och néra anhérig. Om
situationer uppstar dir en chef och en néra anhorig arbetar inom samma ansvarsomrade, ska
arbetsgivaren i samforstdnd med berdrda hitta en ny placering som fungerar for alla parter.

Med néra anhorig avses make/maka, barn och fordldrar 1 hushéllet, sldktingar 1 rakt upp- eller
nedstigande led, samt andra sldktingar som delar hushéll med den anstillde, i enlighet med
LAS. Sléktningar i1 rakt upp- eller nedstigande led som inte ldngre delar hushill rdknas som
nira anhorig, detta for att forebygga javssituationer.

7: Urval

I Hylte kommun arbetar vi med kompetensbaserad rekrytering. Det innebér att vi bedomer
kandidater utifran deras faktiska fardigheter och formégor, som kan testas och utvérderas med
hjilp av vilbeprovade metoder. Genom att fokusera pa de kompetenser och egenskaper som
ar viktiga for varje tjanst far vi det hogsta prognosvirdet for framtida arbetsprestation.

Urvalet sker pa ett strukturerat och rattvist sitt, med hjilp av bland annat arbetsprover och
strukturerade intervjuer. Det gor att vi kan jimfora kandidater pd samma villkor och skapa en
tydlig bild av hur varje person kan bidra till verksamheten och véara gemensamma vérderingar.

For att leva upp till Diskrimineringslagen &r det avgorande att urvalet sker baserat pa
meriter och relevanta kvalifikationer. Det innebdr att tjéinsten ska erbjudas den kandidat
som bést uppfyller kraven, utifrdn en kombination av:

o utbildning
o yrkeserfarenhet
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e Ovriga relevanta meriter
o personliga egenskaper som &r betydelsefulla for rollen

De formella kvalifikationerna vager i regel tyngst ur ett arbetsrattsligt perspektiv.

Samtidigt dr vi noga med att ingen kandidat far fordelar eller nackdelar utifrdn de
diskrimineringsgrunder som skyddas i Diskrimineringslagen, kon, konsoverskridande identitet
eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning,
sexuell laggning eller dlder.

Pa sa sitt sdkerstiller vi att varje kandidat bedoms utifran sin kompetens och sina faktiska
forutsittningar, vilket bidrar till bade rattvisa och méngfald 1 organisationen.

Vid chefsrekryteringar ska facklig samverkan alltid ske. Det dr dock den rekryterande chefen
som fattar det slutliga beslutet om vem som erbjuds tjdnsten.

8/9: Strukturerad intervju/Arbetsprov

Nar kandidaturvalet &r klart gér vi vidare till ndsta steg i rekryteringsprocessen:
strukturerade intervjuer och arbetsprov. Hér far vi en djupare forstaelse for kandidatens
kompetenser, erfarenheter och motivation samtidigt som kandidaten fr mojlighet att léra
kédnna Hylte kommun som arbetsgivare.

For att skapa en rittvis, transparent och positiv process rekommenderas foljande steg:

1. Forsta kontakt
Vi inleder med en kort avstimning, oftast via telefon eller Teams. Har bekriftar vi
kandidaternas intresse for tjansten, tillgdnglighet och eventuella 16neforvéntningar.
Syftet ar att sdkerstilla grundldggande information och skapa en positiv forsta kontakt
infor det fortsatta urvalet.

2. Strukturerade intervjuer
I ndsta steg genomfor vi strukturerade intervjuer, dir alla kandidater far samma fragor.
Detta skapar en jaimforbar grund for bedomning, med fokus pd kompetens, formagor
och tidigare beteenden vilket med fordel avgransar godtycklighet och
biasproblematiken i beslutfattande. Intervjuerna kan hallas digitalt eller pa plats.
Intervjumallar finns pa intranétet, och vid rekrytering av chefer eller specialister kan
personalavdelningen ge stod genom att delta pa intervjun. Vid fysiskt intervjutillfille
ska kandidaten uppvisa giltig ID-handling. Syftet &r att sdkerstélla att ratt person deltar
1 processen och att uppgifterna i ansdkan dverensstimmer med kandidatens identitet.
Kontrollmomentet dokumenteras av rekryterande chef.

3. Arbetsprov eller case
For att f& en mer komplett bild av kandidaternas formégor anvéander vi ibland
arbetsprov. Dessa ar kopplade till nyckelkompetenser fran kravprofilen och visar hur
kandidaten 16ser faktiska arbetsuppgifter, t.ex. analys, problemldsning,
kommunikation, kunskap om lagstiftning, kvalitetsarbete etc
o Arbetsprov bor utformas specifikt for varje tjanst.
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o Vanligtvis viljs 2-3 kandidater ut for arbetsprov baserat pa uppfyllda krav och
kompetens utifran kravprofilen

o Efter genomfort arbetsprov anvédnds en bedomningsmatris som gor det
mojligt att jamfOra prestationer pa ett réttvist och transparent sétt.

Genom att kombinera forsta kontakt, strukturerade intervjuer och arbetsprov far vi en
nyanserad och réttvis helhetsbild av varje kandidat. Det gor att vi kan fatta vélgrundade beslut
om vem som &r mest ldmplig for tjinsten baserat pa verkliga prestationer och tydligt
definierade kriterier.

Kom ihag att bdde HR och digitala verktyg, som exempelvis ChatGPT, gidrna kan fungera
som bollplank 1 processen. Pa sé vis sidkerstéller vi att arbetsproven blir relevanta, traffsékra
och rattvist utformade.

10: Omsesidig referenstagning

Niér en slutkandidat valts ut dr det viktigt att genomfora referenstagning som en naturlig del
av rekryteringsprocessen. Syftet dr att komplettera bilden av kandidaten genom att ta del av
tidigare arbetsgivares erfarenheter kring arbetsinsats, styrkor, utvecklingsomraden och 6vrig
relevant information.

Referenstagning gors primart med tidigare arbetsgivare eller arbetsledare. Endast i andra hand
kan kollegor eller liknande anvdndas som referenser. Familjemedlemmar eller personer med
néra personlig relation ska inte anvédndas. Detta géller dven vid interna rekryteringar,
referenstagning ska alltid genomforas.

Enbart slutkandidater ombeds att [imna referenser, vanligtvis 1-2 personer. P4 sa sitt
respekteras bade kandidaternas och referenternas tid, samtidigt som vi sékerstéller en
professionell process.

Det ér bra att vara medveten om att referenser har ett relativt lagt prognosvirde for framtida
prestation, eftersom de bygger pa andras upplevelser som kan vara subjektiva. Daremot kan
referenserna ge virdefulla kompletterande insikter som stirker helhetsbilden och bidrar till
ett vilgrundat beslut.

I Hylte kommun erbjuder vi 6msesidig referenstagning. Det innebér att kandidaterna kan
ringa till oss och ta referenser pa Hylte kommun som arbetsgivare.

Exempel pa mallar och stddmaterial for referenstagning finns pé intrandtet. Genom att
anvinda dessa sédkerstéller vi att fragorna stélls pa ett likvardigt sétt, vilket ger en réttvis,
respektfull och transparent process for alla kandidater.

11: Intyg

Som en del av rekryteringsprocessens avslutande steg sékerstiller vi tillsammans med
kandidaten att alla nédvandiga intyg och dokument ar pé plats. I samband med att intyg och
ovriga handlingar inhdmtas sékerstélls dven kandidatens identitet genom uppvisande av giltig
ID-handling. Detta sker innan anstéllningsavtal tecknas och syftar till att verifiera identitet,
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behorighet och, nér det dr aktuellt, rétt att arbeta 1 Sverige. Detta dr viktigt bade for att
uppfylla lagkrav och for att skapa trygghet for bade arbetsgivare och medarbetare.

Slutkandidaten ombeds dérfor att [dimna in relevanta handlingar, exempelvis:

o studieintyg, examensbevis eller yrkeslegitimation (om tjidnsten kriaver det)

o eventuellt utdrag ur polisens belastningsregister — exempelvis vid arbete med barn,
unga eller andra sarskilt skyddsvarda grupper

o genomfOrd sdkerhetsprovning, om tjdnsten omfattas av sidkerhetsskyddslagen eller
innebér hantering av kénslig information

o dokumentation som styrker att kandidaten har erforderligt arbetstillstind, om det ar
aktuellt

12: Tillsattning

Nir en slutkandidat har valts ut dr det viktigt att rekryterande chef dokumenterar de grunder
som beslutet bygger pd. Rekryterande chef sdkerstiller att ID-kontroll och
dokumentverifiering enligt steg 11 dr genomforda fore beslut om anstéllning fattas. Detta
skapar transparens och sdkerhet 1 processen och gor att vi kan motivera valet om det skulle bli
aktuellt med en 6verklagan enligt Diskrimineringslagen (Kap. 2 § 1). Vid eventuella fragor
eller tvister ar det arbetsgivaren som har bevisbérdan och darfér maste kunna visa att
diskriminering inte har forekommit.

Nar beslutet ar fattat upprittas ett anstéillningsavtal 1 enlighet med LAS § 6 c. Nir avtalet &r
undertecknat skickas det vidare till personalavdelningen.

Efter att slutkandidaten har vilkomnats genom anstéllningsavtalet dr det ocksa viktigt att ge
aterkoppling till de kandidater som varit med 1 processen.

o Kandidater som deltagit i intervju ska tackas personligen, helst via telefonsamtal.
o Kandidater som inte kallats till intervju avtackas digitalt via systemstod av
personalavdelningen.

Att tacka kandidater pa ett respektfullt och personligt sitt dr en del av vart
arbetsgivarvarumadrke, vi vill att alla som varit i kontakt med Hylte kommun i en
rekryteringsprocess ska kdnna sig vil bemdétta.

Genom att arbeta pa detta sitt sdkerstiller vi inte bara att rekryteringen ar korrekt och
rittssdker, utan ocksa att vi stirker bilden av Hylte kommun som en professionell och
omtinksam arbetsgivare.
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