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1. Policy for rekrytering

Laholms kommun som arbetsgivare ska alltid f6lja lagar och avtal vid nya tillséttningar.
Laholms kommun jobbar ocksa aktivt med att utveckla och behalla medarbetare samt
omstdllning och kompetensforsorjning. Darfor behover rekryterande chef infor varje
tillséttning besluta om det mest andamalsenliga och gynnsamma séttet att tillsétta tjansten, for
verksamheten och Laholms kommun. Da finns ett antal val att géra dir nedanstaende aspekter
och stéllningstaganden ska vara végledande.

Aspekter att viga in - vad som gynnar organisationen bist utifrdn
e cffektiv resursanvdndning (tid och pengar)
o resultat (kvalitet och tillgang till ratt kompetens, effekter pé lang och kort sikt)
e kompetensbaserad rekrytering
e arbetsgivarvarumérket (employer branding)
e kommuninvanarnas fortroende for hur tillsdttningar sker inom Laholms kommun med
hinsyn till ansvar kring kommunens resurser, transparens och korrekthet.

Kompetensbaserad rekrytering

Kompetensbaserad rekrytering innebér att arbeta pa ett strukturerat sitt genom hela
rekryteringsprocessen med fokus pd de kompetenser som krivs i den aktuella tjansten. Det
innebar ocksa att ratt kompetens rekryteras i forhallande till verksamhetens behov idag eller i
framtiden. Fokus ligger pa att ta fram en vél genomarbetad kravprofil. Kravprofilen bor bygga
pa en gedigen behovsanalys for att kunna fatta mer strategiska rekryteringsbeslut.
Kravprofilen ska 16pa som en rdd trdd genom processen och vara dess styrdokument vid
urval, bedomning och beslut.

I svensk litteratur beskrivs kompetensbegreppet ofta som “’kunskaper och fardigheter som
anvands for att uppna ett specifikt resultat i en given situation” (Andersson, Hallén och Smith,
2016). Det innebér 1 praktiken att kompetens handlar om vad man gor, snarare dn hur man ér.
Begreppet édr ocksa situationsberoende. Att agera strukturerat i ett jobb kan skilja sig fran vad
det innebdr 1 ett annat. Att fokus pd kompetenser minskar fokus pa andra faktorer gor ocksa
att den kompetensbaserade metoden &r mer inkluderande och kan leda till storre méngfald 1
organisationen.

Syftet med den kompetensbaserade och strukturerade intervjun &r att utvirdera kandidaternas
formagor i relation till de kompetenser som presenteras i annonsen, det vill sdga att ta reda pa
och utvérdera i vilken utstrackning som kandidaten tidigare uppvisat formaga for de
kompetenser som den aktuella anstdllningen kréver.

Vagledning

Foljande punkter kan agera som vigledning for tillsdttning av manadsavlonad personal pa AB
vad giller rekryteringsvdg och om det &r mojligt att gora en direkttillséttning. Alla tjdnster
som &r ldngre dn 3 manader, oavsett om det ar tillsvidareanstillningar, vikariat eller andra
former av visstidsanstéllningar ska utlysas. Ytterst &r det alltid chefens ansvar att besluta om
en annons ska ga ut internt eller externt.

e Extern annonsering ir lampligt nér det till exempel handlar om en kompetens som
det &r brist pa inom Laholms kommun, om det &r oklart om efterfragad kompetens
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finns inom Laholms kommun eller vi efterfragar erfarenhet och kompetens fran andra
arbetsgivare for att berika verksamheten. Denna rekrytering utgar ifran
kompetensbaserad rekrytering. Vid extern annonsering ska interna och externa
sokande ha samma mojligheter att fa tjdnsten. Interna sdkanden har inte nagon fortur
till externt annonserade tjénster.

e Intern annonsering ir ett positivt sétt att gynna intern rorlighet som bidrar till att vi
utvecklar och behdller vira medarbetare inom Laholms kommun. Nér vi vet att det
finns ritt kompetens och intresse hos medarbetare inom Laholms kommun innebér
intern annonsering en ansvarsfull och resurseffektiv hantering av kommunens resurser
(savil arbetstid som pengar). Denna rekrytering utgar ifrdn kompetensbaserad
rekrytering. Detta innebér inte att vi alltid ska annonsera internt bara for att interna
kandidater finns, bedomningen gors alltid av rekryterande chef.

e Direkttillsittning far géras under nedan omsténdigheter utifrén lag, god
personalpolitik och resurseffektivitet — direkttillsdttning ska tilliimpas restriktivt
och provas noggrant infor varje beslut dels med HR samt fackliga
organisationer. Arbetsgivaren sikerstiller i alla situationer att personen har de
kvalifikationer som krivs for tjansten innan tillsdttningsbeslut. Chef ska ocksa fora
dialog och samrada med HR-funktionen pa forvaltningen innan beslut tas och detta
ska ske utifran kompetensbaserad rekrytering.

Fore en direkttillsattning ska HR pa forvaltningen/bolaget sikerstilla LAS-
hanteringen, det vill séga att arbetsgivarens skyldigheter enligt LAS eller
kollektivavtal dr uppfyllda. Det innebér i praktiken att man har beaktat omplaceringar
och forflyttningar for att undvika uppségningar och dvertalighet, hojd
sysselséttningsgrad och foretradesrétt till ateranstallning:

o Det handlar om ett behov under begransad tid och en person redan finns pa
tjénsten. Till exempel forlingning av en tidsbegrinsad anstéllning dér varken
behov eller skyldighet justeras.!

o Tillsdttningen avser ett tillfalligt forordnande (tf) eller vikariat pa tjanst under
en kortare period nér verksamheten sé kraver, till exempel under en
rekrytering. Avser tillsdttningen en tidsbegrinsad chefstjanst/tf chefs-tjanst ska
tillsattningen alltid forhandlas/samverkas med fackliga parter fore beslut.

o Tillfélligt férordnande eller vikariat pa chefstjédnst som permanentas och
omvandlas till en tillsvidareanstdllning. En permanentning av en tf-16sning ska
samradas med HR pa forvaltning/bolag och noga provas i det enskilda fallet.
Normalt sker rekrytering genom annonsering internt eller externt och en
omvandling av en tf-anstéllning till tillsvidare ska alltid férhandlas/samverka
med fackliga parter fore beslut.

! Dessa fall omfattas inte av skyldigheten i LAS 6f, personen har redan genomgétt ett anstéllningsforfarande nir
hen anstélldes och det gynnar resurseffektivitet.
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o Till 6ljd av omstéllningsplaner (normalt utifrdn organisationsforandringar,
arbetsbrist eller ohédlsa). Samverkan/forhandling ska alltid ske med aktuell
facklig part i samband med sédant fall.

Facklig samverkan
Rekryteringar av enhetschefer och verksamhetschefer ska informeras om och lyftas i Losam
eller Fosam.

Rekryteringar som tex forvaltningschef och HR-chef ska informeras om i Cesam

Den vidare fackliga samverkan i chefsrekrytering kopplas in i intervjufas. Dér
samverkansparter far ut ansokningshandlingar for de som arbetsgivaren kallar till intervju och
samverkansparter kopplade till tjansten bjuds in till intervjutillfdllen.

Dir sedan beslut om tillséttning samverkas med de fackliga parterna.

Kvalitetssakring och sakerhetstank i rekrytering
Att regelbundet bjuda in HR for att medverka i ledningsgrupper for att ga igenom den
kompetensbaserade rekryteringsutbildningen for att hantera aktuella fragor.

Att folja processkartan for kompetensbaserad rekrytering dr den tryggaste vigen for att
kvalitetssdkra rekryteringen dels utifrin att ritt person rekryteras samt for att undvika till
exempel diskriminering. Att anvdnda stodfunktionerna som finns i rekryteringsverktyget
Varbi och att stimma av med HR vid aktuella fragor kring rekryteringsprocessen.

Betyg och intyg for gymnasie- eller hogskoleutbildningar ska visas upp i
rekryteringsprocessen innan aktuell person anstélls. Detta kan ske pa olika sétt dels kan det
begiras direkt i ansdkningsprocessen som ett krav innan ansdkningen kan skickas in. Betyg
och aktuella intyg kan dven begéras in till intervjuer samt andra tillfdllen som kandidat méts.
Detta for att sékerstilla att kandidat innehar ritt utbildning som kriivs for tjinsten. Aven att
med ett mejl kontakta l4rosdte for att stimma av sdkandes betyg och intyg.

Verifiera utbildningsmeriter for att sdkerstdlla att medarbetare har den kompetens som kravs
for att utfora sina uppdrag. Ladokkonsortiet bestar av 41 svenska laroséten for hogre
utbildning. Konsortiets parter anvénder, dger och utvecklar det studieadministrativa systemet
Ladok.

Hur gar det till:
1. Skicka ldnken till kandidaten Delning av bevis — Ladokkonsortiet kandidat ldgger in
sina betyg/examensbevis. En kod genereras.
2. Kandidaten skickar koden till dig.
3. Du som verifierar gar in pa Kontrollera information om bevis, (se nedan)



https://ladokkonsortiet.se/student/delning-av-bevis
https://student.ladok.se/student/kontrollera/sv
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Digital referenstagning Refensa ingér i rekryteringsverktyget Varbi och ar en
rekommendation att anvénda for att sdkerstélla att réatt person svarar pa fragorna. Kravstill
vem som inkommer som referens, dvs att det ska vara minst en chef.

Inloggning for referenserna for att svara pa fragor sker genom BanklId och telefonnummer
laggs dven till for att kunna besvara eventuella kompletteringsfragor samt for att aterringa
referens just for att sékerstélla att det &r ritt person. Detta for att kvalitetssdkra rekrytering och
referenstagning.

Att begira registerutdrag ska ske utifrén aktuell lagstadgad verksamhet eller i avstimning
med HR

2. Arbetsratten kring annonsering av
lediga tjanster

2007 upphévdes Lag (1976:157) om skyldighet for arbetsgivare att anméla ledig plats till den
offentliga arbetsformedlingen. Inom privat, kommunal och regional sektor finns idag inte
ndgon skyldighet att annonsera lediga anstédllningar pa Arbetsformedlingen, staten dr dock
fortfarande skyldiga att anmila lediga platser. I LAS? § 6 f anges att arbetsgivaren ska
informera arbetstagare med tidsbegrinsad anstéllning om lediga tillsvidareanstdllningar och
provanstdllningar. Informationen far lamnas genom att den gors allmént tillgéanglig pa alla
arbetsplatser. Till fordldralediga arbetstagare med tidsbegrinsad anstillning ska
informationen, om arbetstagaren begért det, lamnas direkt till honom eller

henne. Arbetsgivaren ska inte begrinsa informationen till de arbetstagare som arbetsgivaren
med hénsyn till meriter och personliga forutsittningar bedomer kan komma i fraga for en
tillsvidareanstéllning. Observera att informationsskyldigheten inte géller i forhallande till
externa arbetssokande eller andra utomstaende. Forslaget innebir inte heller att arbetstagare
med tidsbegrinsad anstillning ges foretradesritt till tillsvidareanstéllningar.

I Laholms kommun fullgor vi denna skyldighet genom att i aktuella fall (det vill siiga nir
grund for direkt-tillsiittning inte finns) alltid annonsera minst internt (dvs pd intranditet).

Kort om jiv
Om risk for jiv finns ska rekryteringsprocessen hanteras, och formellt anstillningsbeslut
fattas, av annan behorig chef.

Anstillda och fortroendevalda i en kommun ska iaktta saklighet och opartiskhet. Jav &r en
omstandighet som riskerar att rubba fortroendet for att den som ska handldgga ett drende ar
saklig och opartisk. Regler om jav for offentliganstillda finns bland annat i 16-18 §§
forvaltningslagen (2017:900) och 6 kap. 28-32 §§ kommunallagen (2017:725).

2 Lagen om anstéllningsskydd
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For tjanstepersoner géller bland annat foljande javsgrunder:

e Parts-, intresse- och nirstdendejav: Om personen eller nagon nérstdende &r part i drendet
eller annars kan antas bli paverkad i en inte ovésentlig utstrackning.

¢ Generalklausulen (dven kallat delikatessjdv): Om det finns ndgon annan sérskild
omstdndighet som gor att personens opartiskhet kan ifrdgasittas. Det kan till exempel bli
aktuellt ndr ndgon ar uppenbart vin eller ovin med en berdrd part eller har ett sddant
engagemang i saken att det kan uppstd misstanke om opartiskhet.

Den som kénner till en omsténdighet som kan utgora jiv ska sjdlv uppge detta. Det ar déarfor
viktigt att diskutera med sin chef eller ordférande om det kommer fram omstéandigheter som
riskerar att utgora jév. Vid osdkra fall ar det béttre att ta det sdkra fore det osdkra och avstéd
frén att delta 1 handlaggningen.

3. Uppfoljning

Uppf6ljning av rekryteringspolicy och kvalitetssdkring av rekrytering samt efterfoljning av
sker genom samverkan ithop med verksamheten for HR och Lon.
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