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1 Inledning

Riktlinjer for en kompetensbaserad rekryteringsprocess galler fran och med den 1 mars
2016 och géller oberoende av kollektivavtalsomrade. Varje rekrytering ska ses som ett
strategiskt beslut och genomfdras pa ett professionellt sitt, oavsett om det galler en
tidsbegransad anstallning eller en tillsvidareanstallning. Personaldirektdren ansvarar
for eventuella revideringar av riktlinjerna.

En kompetensbaserad rekrytering innebar att man definierar vilken kompetens som
efterfragas och sedan haller en r6d trad genom hela rekryteringsprocessen. Syftet ar att
grundligt ta reda pa vem som har bast forutsattningar att lyckas i rollen. En del i det
arbetet ar att ta reda pa hur den s6kande anvant sin kompetens i tidigare uppdrag och
pa andra arbetsplatser samt om sokande har uppnatt de resultat och mal som tidigare
arbetsgivare har stallt.

2 Syfte
Syftet med riktlinjerna ar att

o sdkerstalla att vi foljer arbetsrattsliga lagar och férordningar

e skapa och uppratthalla ett gemensamt synsatt vid rekrytering nar det galler
SiS gemensamma vardegrund, verksamhetsmal och etik

e gora formerna for rekrytering vl kdnda bland nuvarande och kommande
medarbetare

e forbattra traffsakerheten — ratt medarbetare pa ratt plats med ratt kompe-
tens.

3 Att anstdlla vid statlig myndighet

En kompetensbaserad rekryteringprocess sakerstaller att den som rekryterar fokuserar
pa adekvata saker — bade hos den sékande och i den egna organisationen. Detta innebar
att processen ska vara saklig, objektiv och rattvis.

Beslut om anstéllning i statlig myndighet ska fattas pa sakliga grunder sasom fortjanst
och skicklighet, 12 kap 5 § regeringsformen, RF. Skicklighet ska védga tyngst, om det
inte finns sarskilda skal for ndgot annat, 4 § andra stycket lagen (1994:260) om offentlig
anstallning, LOA.

Skicklighet innebar de faktorer som ar av betydelse for att bedoma den sokandes lamp-
lighet for anstallningen, det vill saga utbildning (teoretisk och praktisk), personliga
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egenskaper (formagor) samt kunskaper och erfarenheter som den sokande har forvar-
vat i andra anstéllningar eller i egen verksamhet.

Fortjinst innebar den vana som den s6kande har forvarvat genom tidigare tjanstgoring
hos staten, det vill sdga i princip anstallningstid inom staten.

Det ar endast vid lika eller i stort sett lika skicklighet som fortjanst, det vill saga tidigare
tjanstgoring i staten, ar utslagsgivande.

Vid en anstéllning ska man ta hansyn aven till sddana sakliga grunder som stimmer
overens med allmanna arbetsmarknads-, jamstalldhets-, social- och sysselsattningspoli-
tiska mal, 4 § anstallningsforordningen (1994:373), AF. Man ska ocksa tdnka pa att dis-
krimineringslagstiftningens férbud mot diskriminering géller hela rekryteringsforfa-
randet.

4 Ansvar inom SiS

Av SiS arbets- och delegationsordning framgar det vem som fattar beslut om anstall-
ning.

Nar det uppstar personalbehov i verksamheten ska samrad i rekryteringsarenden ske
enligt nedanstaende:

e Rekrytering pa huvudkontoret sker i samrad med personalfunktionen pa
huvudkontoret.

e Chefs- och specialistrekrytering pa verksamhetskontoren sker i samrad med
personalfunktionen pa verksamhetskontoren.

e Rekrytering av institutionschefer sker i samrad med personalfunktionen pa
verksamhetskontoren.

e Rekrytering av ovriga medarbetare pd institution sker i samrad med den
som dr ansvarig for personal- och rekryteringsfragor pa institutionen.

5 Offentlighet och sekretess

Alla som sa Onskar har ratt att ta del av alla allmdnna och offentliga handlingar i ett
anstallningsarende. Om nagon av de sokande vill att ans6kningen ska behandlas konfi-
dentiellt, ska myndigheten informera om att detta inte kan ske pa grund av reglerna om
allménna handlingars offentlighet.
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Offentlighetsprincipen géller ocksa nar man anlitar extern rekryteringskonsult. Av han-

syn till dem som har sokt anstédllningen bor en rekrytering inte diskuteras med andra an
de inblandade.

Om det i ett anstallningsdarende finns uppgifter om urvalstester — prestationstest, be-
gavningstest, personlighetstest — géller sekretess for dessa uppgifter, om det inte star
klart att uppgiften kan rdjas utan att den sokande eller ndgon narstaende till denne li-
der men. Utgangspunkten ar alltsa sekretess. Sekretessen géller uppgifterna i testet och
eventuella sammanstallningar av resultatet,39 kap. 5a § offentlighets- och sekretessla-
gen (2009:400), OSL.

6 Dokumentation

Uppgifter fran anstallningsintervjuer, referenstagning eller andra uppgifter i arendet
ska dokumenteras skriftligt i den man det har betydelse for drendet, 15 § forvaltnings-
lagen (1986:223), FL. Dessa handlingar &r allmanna och offentliga och kan vara viktiga
underlag vid handlaggningen av till exempel ett 6verklagande. Som tidigare sagts gal-
ler offentlighetsprincipen ocksa nar man anlitar extern rekryteringskonsult.

Handlingarna i anstallningsdrendet ska sparas i tva ar eftersom rekryteringen kan ifra-

gasdttas i till exempel diskrimineringshanseende. Handlingarna som ror den som fatt
anstéllning laggs i personalakten.

7 SiS rekryteringsprocess
Bilden nedan visar stegen i SiS rekryteringsforfarande fram till att ett anstallningsbevis

skrivs och anstdllningen inleds. Pa intrandtet, Sisnet aterfinns interna stod- och styrdo-
kument till alla delar i processen.

SiS REKRYTERINGSPROCESS J

TIDPLAN >

3-6 ménadar

Behovsanalys
kap 8

DEL PROCESSER

Rekryteringsgrupp Tidplan Kravprofil Rekryteringskanaler| Urval Anstallning
kap 9 kap 10 kap 11 kap 12 kap 13 kap 14

L
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Arbetsgivaren kan vélja att avbryta rekryteringsprocessen i alla steg.

8 Behovsanalys

Nar det uppstar ett personalbehov i verksamheten ansvarar rekryterande chef for att, i
samrad med personalfunktionen, genomfora en behovsanalys. Chefen ska ta stallning
till om det finns behov av att rekrytera en ny medarbetare eller om arbetsuppgifterna
kan fordelas pa de medarbetare som redan finns, eventuellt efter vidareutbildning av
befintliga medarbetare/ kompetensvaxling. Analysens syfte ar att identifiera verksam-
hetens omedelbara personalbehov savil som framtida behov. Det ar inte sjalvklart att
en ledig anstédllning omedelbart ska ersédttas med en person med en yrkesbakgrund som
exakt motsvarar den som lamnar sitt arbete.

8.1 Omplacering och foretradesratt

Chefen ska kontakta personalfunktionen for att stimma av om det finns medarbetare
som omfattas av foretradesratt eller ar aktuella for omplacering. Denna avstamning kan
behova goras flera ganger under en rekrytering eftersom forutsattningarna ibland for-
andras Over tid.

Varje rekryteringsansvarig chef ansvarar for att bevaka om det finns tidigare anstallda
som har anmalt ansprak pa foretradesratt. Foretradesratt kommer i andra hand i forhal-
lande till regeringsformens bestimmelser om sakliga grunder som fortjanst och skick-
lighet. Om den rekryterande chefen viljer att inte anstdlla den som har anmalt ansprak
pa foretradesrétt ar arbetsgivaren skyldig att forhandla, 32 § lagen (1982:80) om anstall-
ningsskydd, LAS, jamfort med 11-14 §§ lagen (1976:580) om medbestammande i arbets-
livet, MBL.

9 Rekryteringsgrupp

Nar rekryterande chef har beslutat att det finns ett rekryteringsbehov kan hon eller han
vid behov utse en rekryteringsgrupp. Rekryteringsgruppen kan besta av rekryterande
chef, personalfunktion och gdrna en eller flera medarbetare med kunskap och inblick i
den verksamhet som berors. Arbetstagarorganisationerna kan vara med om medarbe-
tare inte ingar i gruppen.

Det ar viktigt att alla som ingar i rekryteringsgruppen har kunskap om rekryterings-
processen. Rekryteringsgruppen ska om mdjligt besta av bade kvinnor och man och
aven ha spridning i alder och etnisk tillhorighet. En bred rekryteringsgrupp ger flera
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perspektiv pa arbetsuppgifterna for den aktuella anstallningen och den kompetens som
behovs for att utfora arbetet. Det ar rekryteringsgruppen som
e planerar processen (startmote) och upprattar tidplan
e upprattar kravprofil utifran tidigare gjord behovsanalys
e ser Over vilka rekryteringskanaler som ska anvandas
- var till exempel annonseringen ska ske
- vilka som ska finnas med som kontaktpersoner i annonsen
e bestammer vilka urvalsmetoder som ska anvandas
e bestammer/vilka som gor urvalet/gallrar
e bestimmer vilka som ska vara med under intervjuerna (sa fa som majligt)
e bestdmmer vem som tar referenser (bor vara samma personer som inter-
vjuar)
e foljer upp rekryteringen.

Besluten pa startmotet ska dokumenteras, liksom 6vriga steg i rekryteringsprocessen.

Om rekryterande chef beslutar att inte ha en rekryteringsgrupp ska hon/han samarbeta
med personalfunktionen pa huvudkontoret, verksamhetskontoret eller institutionen.

10 Tidplan

Ta fram en tidplan for hela rekryteringsprocessen. Berdkna att en rekrytering tar cirka
tre manader men kan ta upp till sex manader om det handlar om en chefsrekrytering.

11 Kravprofil

Med en kravprofil 6kar mojligheterna att rekrytera ratt medarbetare vilket innebédr en
okad tréffsakerhet och objektivitet i rekryteringen. Kravprofilen ska upprattas med ut-
gangspunkt fran den behovsanalys som gjorts (se kapitel 8 Behovsanalys). I kravprofi-
len specificerar man de krav man stéller pa den medarbetare som ska anstéllas. Krav-
profilen ar ett underlag for

e annons

e vilka rekryteringskanaler som ska anvéndas

e verktyg for urval av ansokningar

e stod att utforma relevanta fragor till intervjun

¢ beddmningsunderlag efter intervjun
overklagande.
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Malet och nyttan med kravprofilen dr att formulera vad som ar absolut nodvéandigt for
att utfora ett visst arbete. Det dr latt hant att man staplar krav pa erfarenheter och kun-
skaper pa varandra, men man bor vara noga med att inte stadlla omotiverade eller for
manga krav.

Var noggrann sa att kravprofilen inte utesluter sokande pa grund av kon, etnicitet och
alder etc. Ska-krav dr avgorande krav for att utfora arbetet pa ett tillfredsstéllande satt.
Bor-krav (meriterande) dr onskvarda kvalifikationer som forbéttrar eller berikar funkt-
ionen men dr inte avgorande for urval. Om SiS har specifika behorighetskrav for re-
spektive tjanst ska dessa beaktas. For att underldtta urvalsarbetet kan kraven rangord-
nas eller graderas.

Det ar lampligt att kravprofilen skickas till arbetstagarorganisationerna for eventuella
synpunkter. I ssmband med detta ska arbetstagarorganisationerna ocksa via mejl in-
formera om vem som ska vara kontaktperson vid annonsering.

12 Rekryteringskanaler

Innan annonsen utformas ar det lampligt att rekryterande chef beslutar vilka rekryte-
ringskanaler som ska anvandas. Val av rekryteringskanal beror pa vilken malgrupp
som SiS vill na och vilken kanal som verkar mot den malgruppen samt vad myndighet-
en vill formedla. Hur har tidigare anvanda kanaler fungerat?

Finns det ndgon kanal som dr sarskilt viktig for just detta arbete? Till stod i arbetet kan
rekryteringsgruppen vanda sig till personalavdelningen. SiS anvander for ndrvarande
Offentliga Jobb som rekryteringssystem. Dar gar annonsen automatiskt vidare till SiS
externa webbplats. Andra rekryteringskanaler kan vara

e intranatet SiSnet

e lokala/regionala tidningar och gratistidningar
e fackpress

e internet

e intresseorganisationers media

e Arbetsformedlingen

e Arbetsgivarverket (automatiskt via Arbetsformedlingen)
e extern rekryteringskonsult

® massor

e personliga kontakter

e rekryteringsevent

e studiebesok

o direktutskick till sarskilt riktade yrkesgrupper.
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Datainspektionen har slagit fast att en organisation/myndighet ar ansvarig for person-
uppgifter som publiceras av andra pa myndighetens sida, till exempel i form av en
kommentar. En forutsattning for att anvanda sociala medier, exempelvis Facebook, i
rekryteringsarbetet dr att man stanger av kommentarsfunktionen sa att det inte gar att
exempelvis namnge ungdomar/klienter som finns hos SiS.

Kom ihag att beakta vad som galler kring upphandlingar.

12.1 Annonsutformning

I rekryteringssystemet skapar och publicerar personalfunktionen pa respektive niva en
annons utifrdn den upprattade kravprofilen. Via systemforvaltaren far ansvarig chef
inloggningsuppgifter till systemet och kan se de rekryteringsarenden man ansvarar for.
Systemet klarar de krav som stalls pa myndigheten vad galler ankomstregistrering och
diarieforing.

Annonsen ska vacka intresse for SiS och den lediga anstéllningen. Spraket ska vara en-
kelt, tydligt, sdljande och innehalla féljande information:

e Kort beskrivning av SiS och verksamheten.

e Tydlig rubrik om vilken anstallning vi utannonserar. Anvand de befatt-
ningsbenamningar som finns inom SiS.

e Arbetstid och varaktighet.

e Tjanstgoringsgrad.

¢ Anstallningsform, till exempel tillsvidareanstéllning. I annonsen ska det
framga att provanstallning kan komma att tillampas vid tillsvidareanstall-
ning.

e Arbetsuppgifter och eventuella specifika krav.

e Exempel pa till exempel utvecklingsméjligheter, forméaner.

e Utbildning och erfarenheter som medarbetaren ska ha respektive bor ha
(meriterande).

e Kontaktuppgifter till arbetsgivare och arbetstagarorganisationer.

e Sista ansokningsdag.

e Referens- och diarienummer.

Vikten av personlig lamplighet bor betonas i annonsen.
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I annonsen ska foljande formuleringar finnas med:

e SiS arbetar aktivt mot all form av diskriminering och valkomnar alla s6-
kande.

e Infor rekryteringsarbetet har SiS tagit stallning till rekryteringskanaler och
marknadsforing. Vi undanber oss darfor bestamt kontakt med medieséljare,
rekryteringssajter och liknande.

I rekryteringssystemet lamnas ett autosvar till den sokande — “Tack for din ansokan...”.

12.2 Ansokningstid

Lamplig ansokningstid dr 2—4 veckor. Ange sista ansokningsdag i annonsen.

12.3 Informationsskyldighet

Nar en myndighet ska rekrytera ska myndigheten pa nagot lampligt satt informera om
den lediga anstéllningen sa att de som ar intresserade av anstdllningen kan soka den
inom viss tid, 6 § forsta stycket AF. Vad som ar ett lampligt satt far avgoras vid respek-
tive rekryteringstillfalle. Informationen i form av annons ska dock alltid sittas upp pa
myndighetens officiella anslagstavla eftersom alla, bade inom och utom SiS, har ratt att
soka en ledigforklarad anstallning.

Den lediga anstdllningen ska ocksa som huvudregel anmalas till Arbetsférmedlingen, 2
§ forordningen (1984:819) om statliga platsanmalningar. Anmalan kan ske direkt fran
rekryteringssystemet (se kapitel 12 Rekryteringskanaler).

Information om lediga anstéllningar behéver enligt 6 § anstallningsforordningen inte
lamnas om det finns sarskilda skl som talar emot det. Sarskilda skal kan foreligga

e dd en arbetstagare omplaceras till en ledig anstdllning enligt 7 § LAS

e ndr man anstéller en uppsagd arbetstagare som omfattas av det centrala
Trygghetsavtalet eller Avtal om omstéllning

e nar nagon har anmalt ansprak pa foretradesratt och kommer att erbjudas
tjansten.

Det ar sedan upp till rekryterande chef att bedoma om man behover soka externt for att
hitta lampliga sokande till tjansten. Nar SiS soker externt publiceras med automatik
annonsen pa var externa webbplats, www.stat-inst.se
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12.3.1 Information till tidsbegrinsat anstillda och fordldralediga

Arbetsgivaren ar enligt 6f § LAS skyldig att informera de arbetstagare som har tidsbe-
gransad anstdllning om lediga provanstallningar och tillsvidareanstéallningar. Informat-
ionen kan till exempel ldmnas pa myndighetens anslagstavla.

Enligt 6f § LAS ar arbetsgivaren ocksa skyldig att, om arbetstagaren har begart det, per-
sonligen informera en tidsbegransat anstdlld som ar fordldraledig om provanstallningar
och tillsvidareanstallningar inom SiS. For denna kategori arbetstagare racker det inte
med att ansld vakansen pa anslagstavlan; arbetsgivaren maste, om den anstéllde har
begart det, informera denne personligen, till exempel via brev.

12.4 Anlita extern rekryteringskonsult

Vid rekrytering av vissa befattningar eller om det uppstar ett kortsiktigt akut personal-
behov kan det vara befogat att anlita en extern rekryteringskonsult. Innan en konsult
anlitas ska rekryterande chef kontakta inkdps- och upphandlingsenheten for att ta reda
pa om det finns ett ramavtal eller om det dr mgjligt att gora en direktupphandling.

13 Urval

Det finns ett antal olika metoder att fa s mycket kunskap som majligt om en arbetsso-
kandes kvalifikationer och lamplighet for jobbet. Det kan ske genom exempelvis kom-
petensbaserade strukturerade intervjuer, personlighets- och fardighetstester, simule-
ringsévningar med mera.

13.1 Ansokningarna tas emot

I det forsta steget av urvalsprocessen tas ansdokningarna emot via rekryteringssystemet.
Ansokningar som inte kommer in via rekryteringssystemet ska skannas in till det diari-
eforda rekryteringsdarendet. Var noga med att skicka bekréftelse till den sokande att
deras ansokningshandlingar har kommit in. Rekryterande chef kan lagga in anstkan i
rekryteringssystemet och skicka en bekraftelse darifran.
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13.2 For sent inkomna ansokningar

Som huvudregel galler att en myndighet vid beslut om anstillning endast far ta hansyn
till ans6kningar som har kommit in fére ansokningstidens utgang. En ansokan som har
kommit in for sent far emellertid beaktas om det finns sarskilda skal. Sarskilda skal kan
till exempel vara om nagon ar avsevart overlagsen sina medsokande.

13.3 Arbetstagarorganisationernas roll i urvalsprocessen

Vid rekrytering av chef ska ansokan for de personer som arbetsgivaren kallar till inter-
vju mejlas till arbetstagarorganisationerna. Arbetstagarorganisationerna ges majlighet
att traffa slutkandidaterna innan foérhandlingen dger rum (se kapitel 14 Anstéllning).

13.4 Grovgallring och meritbedémning

Grovgallringen dr forsta urvalet i rekryteringsprocessen. Urvalet och hanteringen av
ansokningarna ska goras strukturerat och konsekvent och placera de sékande i olika
kategorier beroende pa hur de uppfyller kravprofilen.

Om en person uppfyller samtliga ska- och bor-krav géar vederborande vidare till ndsta
steg i processen. Om det visar sig att det &r manga som uppfyller de formella kraven i
kravprofilen borjar ett arbete med att skikta dessa. Detta arbete ska dokumenteras.

13.4.1 Sliktskap och beroendestillning

Vid urval ska sldaktskap och beroendestallning kontrolleras. Om en nérstaende soker en
ledig anstallning ska rekryteringen hanteras extra noggrant. Inom SiS ska medarbetare
med nara slaktskap eller annan narstaende relation inte ha ndgon yrkesmassig beroen-
destallning till varandra.

Detta innebar att ndra slaktingar eller annan narstdende inte ska anstallas dar beroen-
desituationer kan uppsta personerna emellan eller dar berorda anstallda handlagger
och beslutar i fragor avseende varandra. Innan beslut fattas om sadan anstallning ska
rekryterande chef samrada med sin chef.

Tank ocksa pa bestimmelserna om jav som finns bland annati 11 § FL. Dessa talar om
ndr en anstdlld ska anses ha ett sddant intresse i ett drende att hans eller hennes opar-
tiskhet kan ifragasattas.
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13.4.2 Sokande som atertar sin ansokan

Nar en sokande vill aterta sin ansokan och meddelar detta, ska rekryterande chef for-
vissa sig om att det dr ratt person som tar tillbaka sin ansokan. Be sokanden att aterta
sin ansokan skriftligt, gdrna via mejl, och spara meddelandet i ansokningséarendet.

13.4.3 Arbetsgivaren avbryter rekryteringen

En myndighet kan besluta om att avbryta anstéllningsforfarandet. Det kan ske om
myndigheten till exempel anser att rekryteringsunderlaget ar otillrackligt eller att det
har uppkommit omstandigheter som féranleder att inte nagon bor anstéllas. Det kan
aven bli aktuellt att avbryta om myndigheten viljer att omplacera nagon redan anstalld
inom dennes arbetsskyldighet, sa kallat arbetsledningsbeslut. Beslutet att avbryta en
rekrytering kan inte 6verklagas, 21 § AF. Arbetsgivaren ska informera arbetstagarorga-
nisationerna enligt 19 § MBL.

13.5 Intervju, tester och personbedémningar

En anstallningsintervju dr mest effektiv om den ar standardiserad, strukturerad samt
kompetensbaserad. Malet med intervjun ar att, utifran kravprofilen, fa ut sa mycket
relevant information som mojligt om de sokandes kompetens (forméga, fairdigheter och
forhallningssatt) samtidigt som intervjun ska ge en fordjupad information om perso-
nens utbildning, erfarenhet och kunskaper. Intervjun ar dessutom ett tillfalle att for-
medla ett positivt intryck av SiS.

For anstadllning av vissa befattningar behovs flera intervjuer. Den andra intervjun bru-
kar vara en djupintervju som fokuserar pa de kompetenser som inte tackts vid forsta
intervjutillfallet och pa fragor som intervjuaren behover férdjupa sig i. En andra inter-
vju kan ocksa behova kompletteras med tester och/eller personbedomningar for att sa-
kerstalla att samtliga kompetenser som angetts i kravprofilen har utvarderats.

13.5.1 Intervjufragor

Utforma intervjufragor utifran den upprattade kravprofilen. Till hjalp finns framtagna
intervjuguider. Forskningen visar att det ger battre resultat om man anvander sig av
faktiska, konkreta och beteendeinriktade fragor snarare an hypotetiska fragor. En trolig
forklaring till detta ar att manniskor inte gor vad de sager att de ska gora, de gor vad de
brukar gora och darfor ar det béttre att fraga om vad personen tidigare har astadkom-
mit snarare dn vad hon eller han tror sig gora i framtiden. Man anvander alltsa tidigare
prestationer for att prognostisera framtida prestationer.
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13.5.2 Intervjuteknik

Vid intervjutillfallet ar det viktigt att behandla alla sokande likvardigt for att senare
kunna jamfora och bedoma svaren. Bemotandet av den som soker tjansten ska praglas
av respekt, omtanke och tydlighet.

Intervjuarna ska ha ett forhallningssatt som far intervjupersonen att kanna sig trygg och
som uppmuntrar till informationsflode. Var uppmarksam pa fragetekniken. Undvik
ledande, dubbla, tvetydiga, kritiska, diskriminerande och hypotetiska fragor.

I en kompetensbaserad intervju syftar intervjuarens fragor till att ta reda pa i vilken
man den sokande uppvisar onskad kompetens. Intervjuaren ber den skande beskriva
en situation nér han eller hon har behovt anvanda ett kompetensomréade, vad den so6-
kande hade f6r mal eller forsokte astadkomma, hur han eller hon agerade och vad re-
sultatet blev.

Oftast bor man borja med att fraga mycket brett om ett givet kompetensomrade for att
fa en inblick i vilka faktiska erfarenheter den sokande har. Nar man val etablerat de
konkreta forutsattningarna 6vergar man till att utforska hur vederbérande beméter
dem. Man ska inte soka generaliserade beskrivningar, utan fokusera pa vad den so-
kande faktiskt gor. Om man samlar information pa det sittet kan man borja fa grepp
om dennes forhallningssatt.

13.5.3 Intervjuomgang 1

Efter grovgallringen kontaktas de utvalda sokande per telefon och kallas till intervju
vilket ger ett mer personligt intryck av SiS som arbetsgivare samt ger sokande majlighet
att stdlla fragor infor intervjun. De s6kande bor samtidigt informeras om hur lang tid
som dr avsatt for intervjun och vilka personer de kommer att traffa. De sokande kan
uppmanas att ta med

e giltig identitetshandling
e CV

e examensbevis

e Ovrig dokumentation

e uppgift om referenser.

Var inte for ménga deltagare vid den forsta anstallningsintervjun. Den halls av de per-
soner som rekryteringsgruppen har valt, forslagvis rekryterande chef och personal-
funktion. Det dr en fordel om det d&r samma personer som intervjuar alla sokande for
att det ska vara majligt att gora en val underbyggd jamforelse mellan alla sokande.
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Gor en ansvarsfordelning for att tydliggora vem som haller i vilken del av intervjun.
Forslagsvis bor personalfunktionen inrikta sig pa de kompetensbaserade fragorna me-
dan rekryterande chef/medarbetare berattar om verksamheten, arbetsuppgifterna samt
inriktar sig pa de kunskapsbaserade fragorna.

Intervjun bor helst hallas i SiS lokaler. Tank pa att ta med presentationsmaterial om SiS
att dela ut vid intervjun.

13.5.4 Bedémning intervjuomgang 1

De sokande ska bedomas enligt bedomningsunderlaget. Kontrollera att CV 6verens-
stimmer med de handlingar den sokande tagit med till intervjun. Om flera intervjuar:
gor forst en individuell bedomning, jamfor darefter, sammanfatta och motivera urvalet.

Om endast en intervjuomgang ar inplanerad gar processen vidare med referenstagning
och de efterfoljande stegen i processen for den person som ska erbjudas anstallning.

13.5.5 Intervjuomgang 2

Om tva intervjuomgangar ar planerade kallar rekryteringsgruppen de sokande som ar
kvar efter forsta intervjun till en andra kompetensbaserad djupintervju. Intervjun kan
vid behov kompletteras med personlighets- och fardighetstester.

13.5.6 Bedomning intervjuomgang 2

Bedomning av intervju tva sker pa liknande sitt som den forsta intervjun.

13.5.7 Referenstagning

Syftet med referenstagningen ar att kontrollera och komplettera de uppgifter som har
framkommit om den sdkande. Referenstagningen ska alltid genomforas infor anstall-
ningsbeslut, &ven om den s6kande ar kiand sedan tidigare. Minst tva referenter ska kon-
taktas, varav minst en tidigare chef eller motsvarande. Kontakta enbart referenter som
den sokande har angivit. Vid intern rekrytering ar det viktigt att ta kontakt med interna
referenter efter den sokandes medgivande.

Det ar viktigt att referenstagningen utgar fran kravprofil och intervjuer. Ta dven hansyn
till referentens relation till den sokande. En férdel &r om samma person fran arbetsgi-
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varsidan ringer samtliga referenter och att denna ocksa deltagit vid intervjun. For refe-
renstagningen finns stoddokument.

Referenstagningen ska dokumenteras och laggas i personalakten.

13.5.8 Utdrag ur misstanke- och belastningsregistret

Av lagen (2007:171) om registerkontroll av personal vid sddana hem for vard eller bo-
ende som tar emot barn framgar bland annat f6ljande.

Hem for vard eller boende enligt 6 kap. 1 § socialtjanstlagen (2001:453) som tar emot
barn, det vill sdga personer under 18 ar, far inte anstdlla ndgon om inte kontroll gjorts
av den sokande i register som fors enligt lagen (1998:620) om belastningsregister och
lagen (1998:621) om misstankeregister. Detsamma galler den som erbjuds uppdrag,
praktiktjanstgoring eller liknande, utan att det innebar anstallning.

Enligt SiS Riktlinjer/Juridik Att understka anstéllningssokandes lamplighet ska perso-
ner med till exempel kriminell belastning inte anstallas utan noggrann prévning och
goda argument. Riktlinjerna galler bade ungdomsvéarden och missbruksvarden.

Darfor ska man alltid undersdka om och i vilken utstrackning sdkande som kan komma
i fraga for anstallning vid nagon av SiS institutioner har sidan belastning. Riktlinjerna
ska tillampas vid all anstdllning av personal med klientkontakter, det vill sdga dven till
exempel larare och vaktmastare, och géller bade tillfallig anstallning, till exempel tim-
vikarier, och anstallning tills vidare. Riktlinjerna omfattar 4ven anstallning av institut-
ionschefer.

Hur man praktiskt gar tillvaga nar man begar registerutdrag framgar av SiS Riktlin-
jer/Juridik Att undersoka anstéllningssokandes lamplighet.

Original eller kopia av registerutdragen ska sparas i medarbetarens personalakt.

13.5.9 Legitimationskontroll av hilso- och sjukvardspersonal

Vid anstéllning av medarbetare som omfattas av legitimationsbestimmelser ska Social-
styrelsen kontaktas for kontroll av att den person som man har for avsikt att erbjuda en
anstallning har en giltig legitimation, www.socialstyrelsen.se



http://www.socialstyrelsen.se/
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14 Anstillning
14.1 Fore beslut om anstillning
14.1.1 Information till arbetstagarorganisationerna

Innan arbetsgivaren fattar beslut om anstallning ska de fackliga organisationerna in-
formeras om det tilltankta beslutet via mejl. Arbetstagarorganisationen kan inom fem
arbetsdagar pakalla forhandling. Beslut om anstéllning far inte fattas forran informat-
ions- och forhandlingsskyldigheten &r fullgjord.

Vid anstéllning av chefer har arbetsgivaren en forhandlingsskyldighet enligt 11 § MBL.

Om arbetsgivaren har for avsikt att anstalla en person nar ndgon annan har foretrades-
ratt till anstallning ar arbetsgivaren skyldig att forst forhandla enligt 11 § MBL med
berord arbetstagarorganisation. Detta giller ocksa om det uppkommer en fraga om
vem av flera foretrddesberattigade som ska fa ateranstallning, 32 § LAS.

14.1.2 Chefsrekrytering — 11 § MBL

Innan arbetsgivaren fattar beslut om att anstalla en chef ska arbetsgivaren forhandla
enligt 11 § MBL med arbetstagarorganisationerna. Forhandlingen ska ske i sa god tid
att den blir ett naturligt och effektivt led i beslutsprocessen.

14.1.3 Anstillningsbeslut

Forst nar anstédllningsbeviset ar undertecknat av ansvarig chef kan den sékande infor-
meras om att ett anstallningsbeslut ar fattat. Den sokande ska ocksé informeras om att
beslutet om anstallning inte blir definitivt forran beslutet vunnit laga kraft. Ett anstall-
ningsbeslut har vunnit laga kraft forst nar tiden for 6verklagande har gatt ut eller beslut
fattats i eventuella 6verklagandedrenden. Vem som fattar beslut om anstéallning fram-
gar av SiS arbets- och delegationsordning.

14.1.4 Information om beslut

Information om myndighetens beslut om anstallning ska ldamnas pa myndighetens an-
slagstavla pa respektive arbetsplats, 7-8 §§ AF.
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Anslaget ska innehalla uppgifter om

e vilken dag beslutet sattes upp pa anslagstavlan

e vad som géller vid 6verklagande

e avvikande meningar som har antecknats i protokollet eller i ndgon annan
handling.

14.1.5 Aterkoppla till dem som sokt

Samtliga sokanden som inte kommer ifraga for anstallning ska fa ett brev med tack for
visat intresse och information om att befattningen tillsatts med annan sokande. Tack-
brevet skickas direkt fran rekryteringssystemet och i brevet ska det klart framga hur
den sokande kan 6verklaga, det vill sdga inom vilken tid ett 6verklagande maste ske
och att det ska skickas till SiS huvudkontor.

De som har varit pd intervju ska ocksa fa en muntlig aterkoppling. Med en bra och tyd-
lig aterkoppling minskar troligen antalet 6verklaganden.

14.1.6 Anstillningsbevis och information om anstillningsvillkor

Det finns inte nagra sarskilda formkrav for ett anstallningsavtal. Det innebar att det inte
behover vara skriftligt for att vara giltigt, utan ett muntligt avtal galler. Darfor ar det
viktigt att en s6kande inte fOrespeglas en anstallning, till exempel vid intervjun eller vid
telefonkontakt.

Den som anstélls ska snarast fa ett anstallningsbevis dar arbetsgivaren skriftligen in-
formerar medarbetaren om de villkor som géller for anstallningen. Anstéallningsbeviset
i original ska ldggas i den anstélldes personalakt och en kopia ska lamnas till den an-
stallde.

En medarbetare har rétt till skriftlig information om sin anstallning. Det innebar att
arbetsgivaren ska informera om alla villkor som dr av vasentlig betydelse for anstall-
ningsavtalet eller anstédllningsférhallandet. Det finns ett undantag fran denna regel och
det dr om anstéllningstiden uppgar till hogst tre veckor, 6¢c § LAS.

Om forutsattningarna for anstéallningen d@ndras ska arbetsgivaren lamna skriftlig in-
formation om dndringen inom en manad, 6f § LAS.
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14.1.7 Forvaring av ansokningshandlingar

Nar tjansten har blivit tillsatt ska en personalakt laggas upp for den medarbetare som
fatt anstallningen. I personalakten ska ansokningshandlingarna laggas tillsammans
med examensbevis och eventuella registerutdrag.

Ansokningshandlingarna for 6vriga sdkande som sokt tjansten finns sparade i rekryte-
ringssystemet. Ansokningshandlingarna far gallras tva ar efter att anstallningsbeslutet
vunnit laga kraft. Om den sokande begéar det ska de aterlamnas, Riksarkivets foreskrif-
ter om gallring och aterlaimnande av handlingar vid ansdkan om tjanst (RA-FS 2004:1).

14.1.8 Aterkallelse efter beslut om anstillning

Om en sokande som fatt en anstallning senare meddelar att han eller hon inte tanker
paborja anstéllningen ska denne skriftligen sdga upp sig. Finns det kvarstaende kompe-
tenta sokande kan arbetsgivaren uppta rekryteringsprocessen igen. Annars far en ny
rekrytering inledas.

14.1.9 Overklagande
Myndighetsbeslut i anstillningsarenden far 6verklagas hos Statens 6verklagande-
namnd enligt 21 § AF. I och med att myndighetens beslut om anstallning anslas borjar
overklagandetiden att 16pa. Overklagandetiden &r tre veckor. Den som 6verklagar an-

stallningsbeslutet ska skicka sitt 6verklagande till SiS huvudkontor.

Namndens beslut kan inte 6verklagas.

14.2 Diskriminering

Om nagon sokande anser sig ha blivit diskriminerad kan han eller hon anmala det till
Diskrimineringsombudsmannen (DO).

15 Uppfdljning av rekryteringar
Gor en utvardering av varje rekrytering. Du kan ta stod i fragorna:

e Holl tidplanen?

e Var rekryteringsgruppen ratt sammansatt?

e Var antalet sokande tillrackligt stort?

e Hade de sokande ritt kompetens utifran faststalld kravprofil?
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e Skulle sokkanalerna ha varit annorlunda?
e Gav intervjuerna tillrackligt med information for beslut om anstallning?

16 Rekryteringsprocessen pa SiSnet

Riktlinjer for kompetensbaserad rekryteringsprocess finns pa SiSnet tillsammans med
stod- och styrdokument i form av mallar, guider och checklistor.

17 Lagar m.m.

e Regeringsformen, RF.

e Lagen (1994:260) om offentlig anstallning, LOA.

e Anstéllningsforordningen (1994:373), AF.

e Lagen (1976:580) om medbestammande i arbetslivet, MBL.

e Lagen (1982:80) om anstallningsskydd, LAS.

e Forvaltningslagen (1986:223), FL.

e Lagen (2007:171) om registerkontroll av personal vid sddana hem for vard
eller boende som tar emot barn.

e Lagen (1998:620) om belastningsregister.

e Lagen (1998:621) om misstankeregister.

e Forordningen (1999:1134) om belastningsregister.

e Forordningen (1999:1135) om misstanksregister.

e Forordningen (1984:819) om statliga platsanmalningar.

e Avtal om férhandlingsordning i fragor om tillsattning av vissa tjanster hos
staten, ATS.

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL.

18 Interna stéd- och styrdokument
Nedanstédende styrande dokument finns pa intranétet, SiSnet

e Riktlinjer kompetenskrav inom vérd och behandling, Dnr 26-472-2011.
e Riktlinjer/Juridik Att undersdka anstallningssokandes lamplighet.

e Om gava, muta och jav, Dnr 1.4.2-558-2013.

e Behovsanalys.

e Mall tidplan.

e Matris intervjuplanering.

e Kravprofil.

e Intervjuguide.
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e Bilaga till intervjuguide (kompetenser).
e BedOmningsmatris.

e Referensmall.

e Tackbrev.

e Rutiner for 6verklagande.

19 Las mer

e Arbetsgivarverket: Att anstalla.

e Arbetsgivarverket: Forfattningar for statliga arbetsgivare.

e Arbetsgivarverket: Att sitta 16n.

e Litteratur inom omradet rekrytering, exempelvis Kompetensbaserad personal-
strategi av Malin Lindelow.



