KALIX KOMMUN

Rekryteringspolicy

Mal
Kalix kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare bade vad galler att rekrytera ny personal
och att behalla och motivera den befintliga personalen. Genom att vara en attraktiv

arbetsgivare kan Kalix kommun attrahera kompetenta medarbetare och darmed bedriva
en bra och effektiv verksamhet.

Syfte
For att uppna malen ar det viktigt att genom en rekryteringspolicy klargéra Kalix kommuns
syn pa olika fragestallningar i samband med rekrytering av nya medarbetare. Policyn ska

ocksa ses som ett stod och en vagledning for samtliga aktérer inom
rekryteringsprocessen vid Kalix kommun.

Med hjalp av de varderingar och malsattningar som uttrycks i rekryteringspolicyn ¢kar
forutsattningarna for

- att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna

- att agera professionellt mot arbetssdkanden

- mangfald och tolerans.

Bemoétande av kandidater

Alla s6kande ska behandlas pa samma sétt och sa rattvist som mojligt. S6kande som inte
anstalls ska fa ett svar nar rekryteringen ar avslutad. Om en sokande fragar varfor denne
inte fick jobbet ska vi kunna svara professionellt pa fragan. Vi ska ta vart ansvar och
bemata alla som sokt jobb hos oss med respekt. Med det forhallningssattet agerar vi
professionellt och de sékande far en positiv bild av Kalix kommun som arbetsgivare, dven
om de inte far tjansten.

Intern rorlighet

Kalix kommun uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen och ta
sig an nya och/eller hogre tjanster.
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Grundlaggande varderingar

Kalix kommun utgar frAn en grundsyn om alla manniskors lika varde och att vi har
rattvisa forhallanden mellan individer och grupper. Ingen ska diskrimineras pa grund av
etnisk bakgrund, religion, fysiskt eller psykiskt funktionshinder, alder, kon eller sexuell
laggning. All rekrytering inom Kalix kommun ska ske med beaktande av dessa
varderingar.

Rekryteringsprocessen
Savida inte sarskilda skal foreligger ska rekrytering alltid innehalla féljande moment.
A. Behovsanalys

Ett konstaterat behov av arbetskraft kan tillfredsstallas pa en rad olika satt, t.ex. genom
nyanstallning, kompetensutveckling av redan anstéllda eller genom att man tillfalligtvis
eller under langre tid hyr in konsulter eller anvander sig av bemanningsforetag. Innan
extern rekrytering paborjas ska en behovsanalys goéras for att utvardera hur ett eventuellt
behov av arbetskraft ska tillfredsstéllas. En viktig kélla till kunskap, ar ett utvarderande
samtal med den som slutar sin anstallning.

B. Kravprofil

Syftet med kravprofilen ar att s6ka ett underlag for att finna ratt medarbetare. |
kravprofilen géra man en kartlaggning av befattningens innehall samt vilka kunskaper och
egenskaper den person man soker bor ha.

C. Rekryteringskanaler

Att hitta ratt kandidat kraver ratt rekryteringskanal. | mojligaste man ska den eller de
kanaler/media anvandas som &r inriktade pa den malgrupp inom vilken tankta kandidater
bedoms finnas. Rekryteringsforetag far anvands endast med Personalchefens
godkannande.

D. Behandling av ansdkningar

Ansdkningshandlar ska behandlas konfidentiellt och med respekt for kandidaternas
integritet. Alla kandidater ska erhalla bekréaftelse pa att deras ansokningar har tagits emot.
Bekraftelsen bor innehalla en 6versiktlig redogorelse for tidplanen for den aktuella
rekryteringen.
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E. Urval

Ett av de mest tidskravande delmomenten i en rekryteringsprocess ar ofta
urvalsmomentet, dvs. den del av processen da arbetsgivaren ska gora ett urval bland de
kandidater som har sokt den aktuella befattningen.

Sjalva sorteringen kan genomforas pa olika satt. Ett vanligt satt att arbeta ar att sortera in
kandidaterna i tre kategorier:

1. de som uppfyller kraven i kravspecifikationen och som kan komma att kallas till intervju,

2. de som uppfyller kraven i kravspecifikationen men som vid en férsta beddomning inte ar
aktuella fér anstallningsintervju,

3. de som inte uppfyller de krav som har stéllts i kravspecifikationen

De mest lampade ur kategori 1 kallas till intervju.

F. Intervju

Syftena med anstéllningsintervjun &r

- att lamna information om arbetsgivaren, den aktuella avdelningen/enheten,
befattningen, och utvecklingsmdjligheter

- att stamma av den sOkandes intresse efter nytillkommen information

- att stdmma av/komplettera de uppgifter om har [amnats i ansékningshandlingarna
- attta reda pa kandidatens motiv fér att soka anstallningen

- att ta reda pa kandidatens personliga egenskaper och utvecklingspotential

- att ta reda pa mer om mojliga referenser

- att diskutera anstéllningsform

- att faststélla l6neansprak.
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Den som genomfor intervjun ska vara val férberedd och ge kandidaten mojlighet att
genomfora intervjun i en avspand atmosfar.

Arbetsgivarenheten tillhandahaller stéd och dokumentation for anstallningsintervjuer.

G. Referenser

Innan beslut om anstallning fattas ska alltid referenser inhamtas fran minst tva referenter.
H. Forord

Fororda den person ni anser lampligast for det aktuella arbetet, pa darfor avsedd blankett
och éverlamna den till berérda fackliga organisationer. Blanketten bor innehalla
information om i vad man hansyn tagits till malen i kommunens Jamstalldhetsplan. Kan
ersatta sedvanligt MBL-protokoll.

l. Anstéllningsbeslut

Nar beslut har fattats om anstéllning av en kandidat ska beslut forst meddelas till den
kandidat som erbjuds anstéllning. | mojlig man ska beslutet meddelas i samband med ett

personligt mote.

Beslut rérande Forvaltningschefer fattas av Personal- och organisationsutskottet. Ovriga
beslut tas av ndrmast dverordnad chef enligt delegationsordningen.

Ovriga kandidater ska s& snart beslut om anstallning ar tagen informeras om beslutet.
J. Introduktion

Nyanstallda ska genomga Kalix kommuns introduktionsprogram.
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