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Bakgrund

Kommunens strategi for kompetensforsorjning bygger pa ARUBA modellen.
ARUBA stér for Attrahera, Rekrytera, Utveckla, Behélla och Avsluta och
beskriver hela kompetensforsorjningen cykeln. Rekrytering dr darigenom en
viktig del for framtidens kompetensforsorjning och denna riktlinje beskriver
Skara kommuns viktigaste forhéllningsétt i rekryteringssammanhang. En
rekryteringsprocess avslutas forst efter att en medarbetare ar introducerad och vl
mottagen pa sin nya arbetsplats.

Att rekrytera och anstilla ratt medarbetare ér en av de viktigaste investeringarna i
var verksamhet och har stor betydelse for verksamhetens framtida
kompetensforsorjning. Riktlinjen for rekrytering och introduktion handlar om att
vi ska gora en professionell rekryteringsprocess dar alla som é&r 1 kontakt med oss
blir behandlade lika och far en positiv upplevelse av Skara kommun som
arbetsgivare.

Rekryteringsprocessen dr ocksa ett tillfille d& vi proaktivt marknadsfor oss i syfte
att starka varumairket. Malet ar att de sokande som inte far ett jobberbjudande
aterkommer nér vi rekryterar igen och talar gott om var rekryteringsprocess.

Att rekrytera och anstélla ritt medarbetare handlar om att investera 1 rétt
kompetens for att vi pa kort- och lang sikt ska uppna verksamhetens
grunduppdrag.

Lagar och avtal

Bestdmmelser kring rekrytering och anstéllning finns huvudsakligen i
nedanstaende lagar och avtal:
e Lagen om anstéllningsskydd (LAS)
e Allménna bestimmelser (AB)
e Diskrimineringslagen
o Medbestimmandelagen (MBL) och Samverkansavtal Skara
kommun

Rekrytera utan att diskriminera
Diskriminering ar nér tva personer med lika forutsdttningar behandlas olika. For
varje ansOkan som vi sorterar bort kan vi bli anklagade for diskriminering.

Diskrimineringslagen har till &ndamal att motverka diskriminering och frimja
lika réttigheter och mojligheter oavsett:
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Kon

Konsoverskridande identitet eller uttryck

Etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning
Funktionsnedsittning

Sexuell ldggning

Alder

Dirutover finns lagen om forbud mot diskriminering av
Deltidsarbetande arbetstagare och arbetstagare med tidsbegriansad anstéllning.

Diskriminering kan ske direkt och indirekt.

Direkt diskriminering innebér att en arbetsgivare missgynnar en arbets-sokande
eller arbetstagare genom att behandla denna sdmre &n vad som i en jimforbar
situation skulle ha skett med en arbetstagare/arbetssokande som inte tillhor nagon
av de skyddade kategorierna.

Indirekt diskriminering &r att en arbetsgivare inte far missgynna en arbetssokande
eller arbetstagare genom att tillimpa en bestimmelse, ett kriterium eller ett
forfaringssitt som framstar som neutralt, men som kan komma att sirskilt
missgynna personer som tillhor ndgon av de skyddade kategorierna.

Praktiskt tillvagagangssatt for rekrytering utan diskriminering

Grunden for urvalet vid rekrytering dr att utga strikt fran kravprofilen.

Annonsens utformning ar viktig — t.ex. att vi inte stiller krav pa utbildning eller
erfarenhet som vi sedan behdver fringé vid anstéllning.

Skulle det bli en tvist dr det framforallt kravprofilen och annonsen som kommer
att granskas 1 jamforelse med CV for den person som anméler oss for
diskriminering. Vi kan aldrig hdvda de “mjuka kraven” (personliga egenskaper)
som skl till varfor vi viljer en viss person om den person vi anstéller inte
uppfyller de grundkrav vi har pa utbildning och erfarenhet.

Vidare &r det viktigt att fragor som stélls i en anstéllningsintervju har relevans for
den sokta befattningen och alla intervjuer ska genomfors pa ett likartat sétt.

Rekrytering av medarbetare

I Skara kommun ska man i rekryteringssammanhang forhalla sig till fem foljande
punkter. Samtliga punkter syftar till att stirka Skara kommuns
arbetsgivarvarumarke, trygga framtidens kompetensforsorjning och samtidigt
bidra till ett mer jimlikt samhélle.
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1. Rekrytera professionellt och fordomsfritt

Samtliga rekryteringar ska genomforas enligt Skara kommuns framarbetade
rekryteringsprocess. Genom att arbeta pé ett strukturerat sétt 6kar chanserna
for att genomfora en kvalitativ rekrytering dér ratt kompetens anstélls for ritt

uppdrag.

Rekryteringsprocessen bygger pa att definiera vilken kompetens som
efterfrigas och sedan hélla denna definition for 6gonen genom hela
rekryteringen. Fran behovsanalysen via urvalsarbetet med intervjuer och
referenstagning fram till den slutliga utvarderingen.

Utdver den systematiska rekryteringsprocessen har Skara kommun en
ambition om att anstdlla medarbetare som delar var vision, kan sta for vara
ledord och forhalla sig till Skara kommuns medarbetarpolicy.

2. Rekrytera bredare

Att bredda rekryteringen handlar om att skapa forutséttningar i1 arbetet for att
rekrytera ménniskor med olika bakgrund. Skara kommun strivar efter en
personalsammansittning som speglar samhéllet vi lever i. Det behovs
medarbetare med olika kompetenser och erfarenheter for att kunna erbjuda en
god vilfard till alla medborgare. Genom att anstilla manniskor med olika
funktionsvariationer, harkomst, kon eller alder breddar Skara kommun
kompetensen i verksamheten.

Praktiskt innebér det att se dver kvalifikationskraven vi stéller i
rekryteringssammanhang och fundera 6ver hur vi kan anpassa arbete for en
bredare malgrupp. Det innebidr ocksa att rekrytera medarbetare genom ett
aktivt arbete med arbetsmarknadspolitiska insatser, praktikplatser och nétverk
for att ta tillvara pd hela arbetsmarknadens kompetens.

3. Anstall medarbetare pa heltid

Fran och med 2021 &r grundprincipen att alla nyanstéllningar tillsvidare ska
vara pa heltid och att redan anstéllda vid 6nskemal ska erbjudas hojd
sysselsdttningsgrad till heltidsarbete.

Heltidsarbete som norm inom vélfarden &r nddvandigt for framtidens
kompetensforsorjning och ett viktigt steg for en mer jamstdlld arbetsmarknad.

Nir tillgdngen pa kompetens forsdmras inom vilfarden dr en av de viktigaste
insatserna att ta tillvara pd och utveckla befintliga medarbetares kompetens.
Genom att 6ka andel, som inte bara dr anstillda, utan ocksa arbetar heltid kan
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Skara tillgodose sig mer kompetens inom de verksamheter dar
kompetensbristen dr mest kdnnbar.

Aven for jamstilldheten ir heltidsanstillning och heltidsarbete en av de
viktigaste insatserna. Det utbredda deltidsarbetet &r en av den storsta
anledningen till att kvinnor generellt har en l4gre livsinkomst jamfort med
mén. Skara vill verka aktivt for att kvinnor och mén ska ha samma
mdjligheter i arbetslivet som i sin tur kan leda till ekonomisk sjdlvstidndighet
livet ut.

Att utga fran att heltidsanstdllning och heltidsarbete 4r det normala inom vara
verksamheter innebdr ocksé ett 0kat attraktionsvérde och Skara kommun kan
vara konkurrenskraftig pa arbetsmarknaden.

4. Stimulera intern rorlighet

Intern rorlighet och karridarmoéjligheter kan stirka den egna organisationen och
leda till att fler arbetar heltid.

Att stimulera intern rorlighet innebir att vi ska uppmuntra medarbetare till att
forflytta sig eller byta arbete inom organisationen. Intern rorlighet bidrar med
storsta del till 6kade nyttoeffekter for sdvil medarbetaren som organisationen.
Som arbetsgivare kan vi pa det séttet behélla viktig kompetens i
verksamheten ver tid och medarbetare kan sprida kunskap vidare inom
organisationen.

Intern rorlighet kan innebéra att medarbetaren antingen kvarstér i sin
befattning men byter placering. Det kan ocksé innebéra att medarbetaren helt
byter befattning och/eller uppdrag. For medarbetaren leder intern rorlighet till
individuell kompetensutveckling vilket kan bidra till att medarbetaren viljer
att stanna istéllet for att soka sig till annan arbetsgivare.

Dialog kring medarbetarens 6nskemal om kompetensutveckling eller framtida
karridr sker i medarbetarsamtalet. Vid detta tillfille formuleras ocksé en
individuell kompetensutvecklingsplan for att om mojligt skapa forutséttningar
for andra uppdrag.

Som rekryterande chef dr det ocksé viktigt att ta hdnsyn till interna s6kande
som uppfyller kvalifikationerna i en rekryteringsprocess da dessa ska kallas
pa intervju.
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5. Undvika nara relationer i arbetet

Att arbeta tillsammans med en nira anhorig kan leda till intressekonflikter mellan
ett gott ledarskap/medarbetarskap och privata lojaliteter. Konsekvensen av att ar-
beta med ndgon som man har en nira anhorigrelation med kan ocksa leda till att
kravet pa uppdragets saklighet och opartiskhet riskeras. Dessutom kan det pa-
verka Ovriga arbetsrelationer i arbetsgruppen negativt i form av osékerhet hur de
privata lojaliteterna paverkar kvalitén och sékerheten i arbetets utférande.

For att motverka att en nédra anhdrigrelation i arbetet leder till olika
intressekonflikter bor det 1 mgjligaste mén undvikas att en chef anstéller en nira
anhorig till sig sjdlv eller annan medarbetare pd egen arbetsenhet eller avdelning.
Som néra anhorig rdknas fordldrar, barn, syskon och partner. Som partner
inkluderas make, maka, sambo eller sarbo.

Rekryteringsprocessen

Rekryteringsprocessen i Skara kommun bestar av nedanstdende steg och finns
processkartlagd med tydligare beskrivning i verktyget 2c8.

Behovsanalys

Vid vakans ér det viktigt att analysera framtidens kompetensbehov och fundera
pa om det finns mojlighet att géra fordndringar 1 verksamheten. Anviand enhetens
verksamhetsplan som underlag vid behovsanalysen.

Kravprofil

Infor en rekrytering behdvs en kravprofil som beskriver arbetet och rollen.

Det ar viktigt att verkligen fundera pa vilka av kraven som é&r av storst vikt for
arbetet och vilka som dr dnskvérda. Still inte hogre krav pd den sdkande dn vad
arbetet kommer att krdva och vaga tink nytt.

Annonsering

Annonser dr marknadsféring av kommunen som arbetsgivare och rubriken ska
locka ritt sokande. Bade innehallet i texten och val av publiceringskanal &r
avgoOrande fOr att hitta ritt kandidater. Rekryterande chef ansvarar for att
annonsen stimmer utifran kravprofilen.
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Urval

Urvalet ska géras med utgangspunkt i kravprofilen och annonsen. Om det finns
interna s6kande som uppfyller kvalifikationerna dr utgdngspunkten att dessa bor
kallas till intervju.

Intervju

Det ar viktigt att det 4r samma personer 1 intervjugruppen vid samtliga intervjuer
och att gruppen inte ar for stor. Utgé alltid frdn samma intervjumall {Or att
systematisera och kvalitetssdkra intervjuerna.

Referenstagning

Referenstagningen &r ett viktigt steg 1 anstédllningsprocessen. Den gors efter
intervjun pad dem som man viéljer att gd vidare med.

Anstallning

Personen ska innan anstéllning kunna uppvisa fullstandiga betygshandlingar.
Anstéllningsbevis skrivs 1 verksamhetssystemet WinLas.

Introduktion av ny medarbetare

Ge samtliga medarbetare en introduktion

Oavsett om du &r en helt ny medarbetare i Skara kommun eller har bytt uppdrag
internt sa dr den forsta tiden pa den nya tjansten viktig for hur den fortsatta
kédnslan for arbetsplatsen kommer vara. Precis som att rekryteringsprocessen ska
vara noggrant planerad och vél forberedd, behover d&ven den nya medarbetarens
introduktion till den nya anstéillningen vara det. Den rekryterande chefen ska 1
god tid tillsammans med den nya medarbetarens kollegor forbereda
introduktionen. Det dr viktigt att bestéllning av dator, telefon och behdorigheter
gOrs sa att det finns pa plats ndr medarbetaren borjar. P4 forsta arbetsdagen ska
det tydligt framgd motesplats ska traffas och vem som tar emot. Avsitt gott om
tid for att visa medarbetaren runt och introducera nya kollegor och 6vriga
samarbetspartners. Ett forslag ér att utse en kollega till ndgon form av mentor den
forsta tiden som stdd till nyanstélld.

Varje enhet ansvarar for att det finns ett introduktionsschema dir nddvindiga
utbildningar, genomgang av program och nyttiga kontakter dr uppbokade 1
forvdg. Utse vem som dr ansvarig for denna planering pé enheten samt ansvarig
for att det finns en uppdaterad kontaktlista till nyckelpersoner. Stodfunktioner
som exempelvis HR, ekonomi har egna introduktionsprogram som anpassas efter
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den nya medarbetarens forkunskaper. Tid med stodfunktion bokas ocksé in 1
introduktionsschemat.

Under tiden som gar mellan avslutat rekryteringsprocess och startdatum for ny
tjénst kan det visst informationsmaterial eller andra styrdokument skickas till den
nya medarbetaren om s Onskas av denne. Det kan vara ett sétt fa den nya
medarbetaren att kénns sig vilkommen. Beroende pa vilken tjénst personen ska
borja arbeta pé ar det en rad olika dokument personen behover ta del av under sin
forsta tid sdsom Skara kommuns vision, medarbetarpolicy, arbetsmiljopolicy och
andra for arbetet viktiga handlingar. I samband med att anstéllningsavtalet
tecknades ska medarbetaren ha fatt fylla i ansokan om bisyssla, sekretessavtal
m.m. och om det giller en ny chef dven fordelning av arbetsmiljdansvaret. Vid
introduktionen &r det lampligt att ga igenom dessa dokument ocksa for att
stimma av att de blivit paskrivna och inskickade till rétt stélle. Som medarbetare
ar det viktigt att kénna till styrande dokument i kommunen men ocksa vilka
forvantningar och krav kommunen som arbetsgivare har pd medarbetarna oavsett
arbetsuppgift, stillning eller placering 1 organisationen. Det &r ocksa viktigt att
medarbetarna vet vad denne kan forvinta sig av kommunen som arbetsgivare.

En god introduktion skapar trygghet och darigenom béttre forutséttningar for
medarbetaren att sitta sig in i sitt nya arbete.
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