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Inledning

Bakgrund

Rekrytering dr en av de viktigaste processerna for att sakerstalla att Luled kom-
mun kan fullgora sitt uppdrag — nu och i framtiden. Varje rekrytering ar ocksa
en mojlighet att forstarka bilden av kommunen som arbetsgivare och bidra till en
god medarbetarupplevelse. Luled kommun behover arbeta samlat och struktu-
rerat fOr att attrahera, bedoma och vilja ratt kompetens, och samtidigt uppfattas
som en och samma arbetsgivare oavsett verksamhet.

Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att sakerstalla ett gemensamt, kvalitetssakrat och ratts-
sakert arbetssatt for rekrytering i Luled kommun. Rekryteringen ska genomforas
professionellt, likvardigt och respektfullt, med tydliga ansvarsférhallanden och
stod till kommunens chefer i processen. Riktlinjerna ska sakerstalla ratt kompe-
tens och samtidigt ge kandidater ett sakligt, transparent och positivt bemétande
som starker fortroendet for kommunen som arbetsgivare — oavsett om de far
tjansten eller inte.

Sammanhang

Riktlinjerna dr en del av Lulea kommuns arbetsgivarpolitik och stodjer arbetet
med kompetensforsorjning, hallbart arbetsliv och intern rorlighet. Rekrytering
ska genomforas i enlighet med géllande lagstiftning, kommunens styrmodell
samt Ovriga styrande dokument inom arbetsgivaromradet.

Pa Intranétet finns mer information, rutiner och viagledande material som ger
handfast stod i alla steg under rekryteringsprocessen. Riktlinjerna beskriver 6ver-
gripande principer och gemensamma utgangspunkter for rekrytering.

Innehall Riktlinje

Rekryteringsriktlinjer

En kvalitetssdker och professionell process ger en positiv kandidatupplevelse

och starker bilden av Luled kommun som en attraktiv arbetsgivare. Luled kom-
mun ska, trots mangden varierande uppdrag och befattningar, uppfattas som en
arbetsgivare som ar bade effektiv och attraherar kvalificerade kandidater. Ett bra
tempo ska hallas i hela processen, frdn annonsering till avslutad rekrytering, for
att undvika att forlora goda kandidater. Det ar darfor viktigt att aterkoppla sa fort
som mojligt s& snart rekryteringen ar klar. Aven de kandidater som inte anstélls
blir goda ambassadorer for kommunen om de bemots respektfullt genom hela
rekryteringsprocessen.

Behov Annonsering — ) Dokument-
Kravprofil Marknadsféring - Intervjuer insamling
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Kompetensbaserad rekrytering

Luled kommun har en kompetensbaserad rekrytering for att sakra saklighet och
objektivitet vid rekrytering. Kompetensbaserad rekrytering fokuserar pa att identi-
fiera och matcha de kompetenser som dr nédvandiga for anstallningen. Genom att
systematiskt bedoma kandidaternas kunskaper, fardigheter och personliga egenska-
per sakrar kommunen som arbetsgivare att anstéllningsbeslut baseras pa objektiva
beddmningar och inte utifran personliga varderingar, magkénsla eller férutfattade
meningar. Kompetensbaserad rekrytering sakerstaller likabehandling och bidrar till
att forebygga diskriminering enligt grunderna i diskrimineringslagen® .

Systemstod

Luled kommuns rekryteringssystem ska anvandas vid alla rekryteringar. Syste-
met skapar struktur, automatiserar delar av processen och ger ett heltackande
stod for kompetensbaserad bedomning av kandidater. Det ger ocksa en god
overblick over drendet, mojliggor kontinuerlig insyn for rekryteringsgruppen och
bidrar till en transparent rekryteringsprocess.

Behalla och utveckla medarbetare

Lulea kommun dr man om att behalla medarbetare och ser positivt pa att med-
arbetare vill utvecklas inom kommunen. Nar det uppstar ett personalbehov pa
arbetsplatsen eller i verksamheten, kan det vara ett tillfdlle for medarbetare att
vaxla arbetsuppgifter eller prova nagot nytt. Om det finns interna kandidater
med ratt kompetens ska annonsering pa intranétet eller intresseanmalan 6verva-
gas, som alternativ till extern marknadsforing.

For att behalla medarbetare och kompetens har Luled kommun ocksa ett mojlig-
gorande forhallningssatt nar medarbetare ar i omstallnings- och omplaceringsfas.

Grundlig behovsanalys och kravprofil

Infor varje rekrytering gors en behovsanalys av befattningens innehall och be-
domning av eventuell férandring av organisationen. Utifran behovsanalysen tas
en kravprofil fram. Kravprofilen ligger till grund for rekryteringens alla delmo-
ment och sédkerstaller att anstéllning sker pa relevanta grunder. Kravprofilen blir
aven en utgangspunkt for arbetsrattslig bedomning av tillrackliga kvalifikationer
vid omplacering och foretradesritt enligt Lag om anstdllningsskydd (LAS).

Rekryteringsgrupp

De funktioner/personer som aktivt ska arbeta med rekryteringen bildar en re-
kryteringsgrupp. Rekryteringsgruppen har olika sammanséttning beroende pa
befattningen som ska tillsattas. For att arbeta resurseffektivt undviks darfor stora
rekryteringsgrupper. For att sakra en god kandidatupplevelse vid intervju, deltar
normalt inte fler &n tre-fyra personer, inklusive kandidaten.

Berorda fackliga organisationer uppmarksammas om att rekrytering inleds och
bjuds in till medverkan i processen. Medverkan kan exempelvis innebéra att
bidra i arbetet med kravprofilen och, om det dr motiverat och vid behov, dven
delta vid intervjuer efter dialog med arbetsgivaren. Syftet ar att sdkerstdlla insyn
och delaktighet. Detta galler sarskilt vid tillsvidareanstéllningar, men kan dven
beaktas vid andra typer av anstillningar.
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Vid chefsrekrytering finns vagledning pa intrandtet som bland annat tydliggor
fackliga organisationers mojlighet till delaktighet och inflytande. Alla chefstill-
sattningar forhandlas enligt 11 § MBL innan beslut fattas. Forhandling sker med
de fackliga organisationerna vars medlemmar foreslas fa den tilltankta kandida-
ten som chef.

Enhetlig marknadsféring

For att starka positionen i konkurrensen om arbetsmarknadens kandidater ska
Luleda kommuns arbetsgivarvarumarke vara tydligt och attraktivt. Detta uppnas
genom att konsekvent tillaimpa enhetlig marknadsforing. I all rekrytering ska
konceptet for arbetsgivarvarumarket anviandas i bade text och bild utifran Lulea
kommuns grafiska profil. Marknadsforingen av alla lediga jobb ska syfta till att
na de personer som uppfyller kompetenskraven for befattningen. Vid varje rekry-
tering gor rekryterande chef, med hjalp av HR-funktionen, en bedomning om det
ar aktuellt med intern eller/och extern marknadsforing.

Heltid en rattighet

Luled kommun ser heltid som en rattighet och deltid som en mgjlighet. Heltid ar
huvudprincip vid tillsvidareanstéllning. For verksamheter av behorighets/ verk-
samhetsspecifik natur och dar det totala behovet inte uppgar till heltid, kan ldagre
sysselsattningsgrad gélla.

Etiskt forhaliningssétt
Rekrytering ar en fortroendeskapande process mellan arbetsgivaren och framtida

medarbetare.

Samtliga sokande ska vara trygga med att information om deras person behand-
las med storsta respekt. Uppgifter som uteldmnar eller kranker den enskilde ska
aldrig forekomma.

Javssituationer ska inte forekomma. Delta inte i en rekrytering om en anhérig
eller narmare bekant finns med som sokande.

En medarbetare bor inte vara med och rekrytera sin chef.
Rekryteringsgruppen ska skota sitt uppdrag med diskretion och inte diskutera
pagaende process med andra. Alla diskussioner, avvagningar och bedomningar

halls inom rekryteringsgruppen.

Referenstagning genomfdrs efter intervju pa referenter som den sokande lamnat
eller godkant.

Rattssaker process

I en rekryteringsprocess olika skeenden ska Lulea kommun som arbetsgivare
sdkerstélla att lagstiftning foljs och att rekryteringsprocessen ar rattssaker for att
forhindra sakerhetsrisker och risk for kriminalitet.

Det kan exempelvis handla om olika bakgrundskontroller, kontroll av ID, yr-
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keslegitimation, inte rdja skyddade personuppgifter, bevaka foretradesratt till
ateranstallning enligt LAS, forhandling enligt MBL, uppfylla eventuella krav pa
registerkontroll, genomfora medicinska kontroller, sakerstélla tillstand att arbeta
i Sverige och forhindra diskriminering enligt Diskrimineringslagen. Chef tar stod
av HR.

Avslutning

Genomforande

Varje ndimnd ansvarar for att rekrytering inom sitt verksamhetsomrade genom-
fors i enlighet med dessa riktlinjer. Forvaltningsdirektor ansvarar for att riktlinjer-
na omsatts i verksamheten.

Chef med rekryteringsansvar ansvarar for att rekryteringar planeras och genom-
fors enligt riktlinjerna och enligt gallande lagar, avtal och 6vriga styrande doku-
ment.

Kommunens HR-enhet ger stod genom viagledning, metodstod, utbildning och
kommungemensamma arbetssatt.

Uppfdljning

Varje namnd ska sdkerstalla att verksamheten foljer dessa riktlinjer och att den
interna kontrollen ar tillracklig for att forebygga fel och oegentligheter i verksam-
heten, samt att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande satt. Kom-
munstyrelsen har uppsikt 6ver verksamheterna och kan besluta om riskomraden
och obligatoriska kontrollmoment samt gora egna kontroller av verksamheternas
efterlevnad. Kommunens HR-enhet ger stod for uppfoljning.

Aktualisering

Kommunens HR-enhet ansvarar f0r att riktlinjerna ar aktuella.
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