5 Vindelns
‘ Kommun

Riktlinje for rekrytering

Riktlinje inklusive bilagor

—>
Reviderad 2022-08-19
-



S Riktlinje for rekrytering Sida 2(25)
Vindelns

\ Kommun

Innehallsférteckning

| 0] (T BN o LRSS SR 3
Kompetensbaserad reRIytering ........ccccveeeiiereiieeeiieeeeiieeeieeecceee e reeeesre e e eeeesaaeessaneesnnas 3
Icke-diskriminerande rekryteringsSmetoder...........ccueieciieieiieeeiieeeeiee e e sre e 3
KandidatuppleVeISE ......ceocueeiiieiieee ettt eerre e e e e aree e e s aba e e e s seaaeeesanns 3

Innan beslut 0m TeRIYIEIING .......cocvuiiieiiiieiieeeeeeeceeeeee et e e e ree e e ae e e s aae e e rae e e nnaeas 3
AterbesattNINGSPIOVIIING ......cvoveveveveveveieieeeeee ettt sesesesese sttt sttt esesesesenesenas 4
FOTEITAAESTALL ..eeeeieieeciiiieieeee ettt e e e eeeeerrreeeeeeeeeeeeesssaasaseeeeeseeessssssseseeeesssensssssnneees 4

KEAVPTOTL. ettt e te e e e ve e e e e e e e tbeesssbae e s saeeesssaeannsaeennsseesnsseannns 4

REKIYTEIINZSZITUPD v teeevreieiiieeiiieeeiteeerte e et e esste e e e ste e s s bt e e stee e s steeessbeessssaesssssaessssaesssssessssseens 5

Intern eller exXtern reKIytering?......cccivciiiieiiieiiiieieiteeiteeree et e s re e e s aaeessanee s 5

ATINIONISETIIIE «.evvveeeeeeireeeeeeiiteeeeeeitteeeesireeeeessreeeessssreeeesssssaeessssssreeessssseesessssseeessssssseessssssseesens 5

Ansokan utan PersONliGt DIEV .........coccuiiiiiiiiieiiececieeeeeeeeeeeee e eeree e e e ee e e vaeessaeessraaaenns 6

Rekryteringsverktyget Varbi RECTUIL .......ccccuieieiiiiiiiiieiieccieccteeecee et re e vee e e 6

UTVAL ottt ettt e et e e s st e e st e e e s ba e e sssae e s sbaeessbaeesssbeeessaeenssaeessseeesnsnaenn 6

IIEETVIU ¢ttt ettt ettt e s et e e e s be e e s s bbb e e e s s ssbaeeesssssaaessssssaaeesssnssaasasnnsnes 7

ST L) PP OPPPPPPTPPRRRRt 8

ReferenStaAZNING.......ciieiiieieiieeeeieeeeie et eetee e rte e e ete e e teeeseae e e saeeeesseeesssaeeesseeenssaeesssseesnsaeenn 8

STULUTVAL .evieieeeieeeieeeteete sttt ettt e e st e s aa e s te e s ta e sbeessbesssbeesasessssesssaessseessseenasens 8

Anstallning och IONESATINING......ccccuiiiiiiiiieieeeeeeee ettt 9
ANSEAIININGSAVEALEL .....eeiiieeciieeceeeeee e e re e e e e e sre e e e eabe e e aa e e s aaaeennaas 10

Meddela tlISATINING ...ccveeeiiiieiieiieeeee ettt sttt s s e s b et e aeeene 10

INETOAUKRLION ..evviiiiieeciteecte ettt e et e e ae e e s aae s e sabe e e ssbeessbaeessssaeesssaeassssaesnsens 10
Arbetsplatsnira introduktion — inSKOINING .......ccccveeeeiieiciiiiicieccceeeeeeee e 11

Bilaga 1. KOMPELENSET ...c...eeiiuiiiiiieiiieiteeeeeeeeeete ettt ettt et e st e s eae e s sae e s sse e e seeeanas 12

Bilaga 2. ANNONSIMAL......cooooiiiiiiiiieeccee et e e e e e e e e e s ba e e e e aaa e e e enanns 14

Bilaga 3. INtEIrVJUGUIAE ...eceieniiieeiieiiieeeccttee ettt e eerr e e e e sta e e e e e saae e e e s saaee e s ssanaaasnnnns 16

Bilaga 4. Referensguide.......cocieeuiiriiiiiiiiieteeteetee ettt sttt 19

Bilaga 5. Urvalsverktyg for kompetensbaserad rekrytering .........ccccceeceeeveeeveiniennnenneennne. 20

Bilaga 6. Checklista fOr introduKtion .........ccoiieiiiiiiieiieecceeecce e 24

Bilaga 7. Urvalsfragor vid anNONSETiNG........ccccereuerrierieeniieeniieenieeseesseessseessseessseesssesssesnnes 25



ﬁ Riktlinje for rekrytering Sida 3(25)
Vindelns

\ Kommun

Inledning

For att kunna utféra kommunens uppdrag behover vi se till att ratt kompetens finns pa ratt
plats, vid ratt tidpunkt. Framgangsfaktorn ligger i matchningen mellan det arbete som ska
utforas och den person som sokt jobbet. Det ar centralt att Vindelns kommuns alla
verksamheter inklusive bolag arbetar enligt den kompetensbaserade metodiken for att
sikerstilla en god rekryteringsprocess.

Kompetensbaserad rekrytering
Vindelns kommun tillaimpar kompetensbaserad rekrytering, vilket innebar att
kompetenserna ska vara i fokus genom hela rekryteringsprocessen. Detta minimerar

risken for diskriminering och okar traffsikerheten i matchningen mellan tjanst och
kandidat.

For att rekrytera ratt behover vi veta vad vi soker. Grunden i kompetensbaserad
rekrytering ar darfor kravprofilen. Kravprofilen tas fram genom att du som rekryterande
chef fyller i sidan 11i ett nytt arende i Varbi.

Icke-diskriminerande rekryteringsmetoder

Det ar viktigt att beakta den lagstiftning som finns inom omradet, exempelvis
Diskrimineringslagen 2008:567. Denna lag syftar till att motverka diskriminering och pa
andra satt framja lika rattigheter och mojligheter oavsett kon, konsoverskridande identitet
eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder.

Lagstiftningen ska beaktas i allt frdn formulering av kravprofil och annons, till
urvalsmetoder, kandidatkontakt och slutligen erbjudande om anstillning. Om du som chef
kanner osidkerhet infor detta, kontakta HR-avdelningen for stod. For mer information
kring Diskrimineringslagen, se exempelvis Riksdagens forfattningssamling.

Kandidatupplevelse

Kandidatupplevelsen handlar om hur vara kandidater uppfattar rekryteringsprocessen hos
oss. Aven om kandidaten inte erbjuds arbete hos oss ska hen limna oss med ett positivt
intryck och en kansla av att ha blivit rattvist och professionellt bemott och behandlad.
Detta starker vart arbetsgivarvarumarke och 6kar chansen att kandidaten rekommenderar
oss for andra, samt soker jobb igen.

Vi kan péaverka kandidatupplevelsen pa olika sitt, bland annat genom att ha en god
kommunikation. Det innebar exempelvis att skicka bekraftelse pa mottagen ansokan (detta
sker per automatik), ge kontinuerlig aterkoppling under rekryteringens gang och besked
om tillsattning pa ett sakligt och schysst sitt. Att halla en kontinuerlig dialog med
kandidaterna samt med HR-avdelningen ar darfor viktigt.

Innan beslut om rekrytering
Nar ndgon lamnar organisationen uppstar ett lampligt tillfalle att se 6ver hur arbetet
organiseras. Ska en nyrekrytering 6ver huvud taget ske? Det finns ett antal fragor som
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behover besvaras forst i en sa kallad aterbesattningsprévning.

Aterbesittningsprévning

Att aterbeséttningsprova handlar om att utviardera vilket behov som finns idag och
imorgon och hur detta behov kan motas pa basta satt. Chefen for verksamheten dar
vakansen har uppstatt ar ansvarig for att utvardera behovet. Utvarderingen gors i samrad
med den egna ledningsgruppen samt medarbetarna inom enheten.

Innan vi paborjar en ny rekrytering ska foljande fragor stéllas:
e Hur ser verksamhetens behov ut idag och framover?
Vilka arbetsuppgifter behover utforas?
Kommer dessa arbetsuppgifter att forandras?
Kan det som behover utforas goras med befintlig personal?
Kan tjansten formas pa annat sitt eller i annan omfattning?
Vilka ekonomiska forutsattningar finns for att aterbesatta tjansten?
Vilka kompetenser kravs for att utfora arbetsuppgifterna?
Finns konverterade (in-LAS:ade) eller arbetstagare med foretradesratt till
ateranstillning som uppfyller kompetenskraven?

Om du anser att du behover rekrytera besvarar du ovanstaende fragor pa sidan 1i Varbi
nar du startar ditt arende.

Samverkan med fackliga organisationer ska ske om aterbesattningsprovningen resulterar i
en organisationsfoérandring (om innehall eller storlek pa anstéllningen forandras).
Samverkan sker normalt vid arbetsplatstraffar. Om det uppstér oenighet mellan
arbetsgivaren och facket kring forandringen ska arbetsgivaren kalla till forhandlingar
enligt MBL.

Foretradesratt

Innan en rekrytering kan bli aktuell méaste du undersoka om det finns behov av
omplaceringar till f6ljd av 6vertalighet. I WinLas kan du se vilka som finns pa LAS-listan
och vilka medarbetare som ar pa vag att konvertera in. Ta darfor for vana att kontrollera
WinLas regelbundet. Mer information om foretradesratt finns att hitta under avsnittet
Anstillning pa Vindelns kommuns personalsidor.

Kravprofil

Kravprofilen ar grunden till allt arbete som foljer och en central del i rekryteringen.
Kravprofilen tar du fram direkt i rekryteringsverktyget pa sidan 1 nar du 6ppnar ett nytt
arende. Rekryterande chef ansvarar for att en kravprofil tas fram. Det ar positivt om
rekryteringsgruppen ar delaktig i utformningen av kravprofilen. Tank pa att en vil
genomarbetad kravprofil ger stod genom hela processen och minskar risken for
felrekrytringar.

Kompetens handlar om hur en person omsatter kunskaper och fardigheter for att utfora en
given uppgift. En kravprofil behover innehélla alla de kompetenser som kravs for att utfora
arbetet pa det sitt som efterfragas. I Varbi finns ett stort antal kompetenser att vilja bland



ﬁ Riktlinje for rekrytering Sida 5(25)
Vindelns

\ Kommun

nar du fyller i sidan 1. Forsok begransa valet till 5-6 kompetenser, for att inte
fragematerialet ska bli alltfor omfattande. I bilaga 1 "’Kompetenser” hittar du fler exempel
pa kompetenser. De kan anvindas om du upplever att listan i Varbi inte motsvarar det du
soker.

Rekryteringsgrupp

Infor en rekrytering ska du som rekryterande chef sammankalla rekryteringsgruppen.
Rekryteringsgruppen ger rad och stod och rekryterande chef fattar beslut om vem som ska
erbjudas tjansten. Eftersom rekryteringar ar tidskravande bor gruppen redan i uppstarten
avsitta tid for intervjuer, urval, referenstagning och beslut.

Rekryteringsgruppen ska besta av:
e Rekryterande chef
e Representant fran personalgruppen eller facklig foretradare
e HR-strateg (vid chefs- och specialisttjanster)

Forsok att halla antalet deltagare sa lagt som mojligt. Var uppmarksam pa att en
chefsrekrytering alltid omfattas av forhandlingsskyldighet enligt MBL § 11. Vid
chefsrekryteringar ska representant fran HR samt de berorda fackliga foretradarna finnas
med i rekryteringsgruppen. Om oenighet uppstar kring vem som ska anstallas gar beslutet
om vilken kandidat som ska erbjudas anstillning vidare till nista chefsniva.

Intern eller extern rekrytering?

Utgangslaget ar att extern rekrytering alltid ska tillampas. I sarskilda undantagsfall kan
intern rekrytering vara ett alternativ. Intern rekrytering innebar att all tillsvidareanstalld
personal inom Vindelns kommun har mojlighet att soka tjansten. Chef tillsammans med
HR gor en bedomning om intern rekrytering kan vara aktuellt i det enskilda fallet.

Annonsering

Annonsering handlar i stor utstrackning om marknadsforing; att kommunicera ett tydligt
budskap till ratt malgrupp. Vi behover visa vilka vi dr, vad vi gor och varfor det ar viktigt.
Vi behover aven visa vad en blivande medarbetare kan forvanta sig av oss. Det ar viktigt att
ha dessa aspekter i dtanke niar annonserna utformas.

En annan viktig aspekt ar att annonser ska formuleras ur ett jaimstalldhetsperspektiv dar
det underrepresenterade konet ska kdnna sig vilkommen att soka. Sprakbruk och uttryck
som forknippas med konsstereotypa forestallningar ska inte forekomma. Formuleringar i
annonsen far heller inte verka exkluderande gentemot personer med visst kon, viss
konsidentitet eller uttryck, viss etnisk tillhorighet, viss religion eller annan
trosuppfattning, viss funktionsnedsattning, viss sexuell laggning eller viss alder (for
undantag fran denna regel, se Diskrimineringslagen). Spraket och hur vi uttrycker oss blir
darfor viktigt.

Nar det ar dags att annonsera valjer rekryterande chef en lamplig arendemall i Varbi. Om
det inte finns nagon fardig mall kan chef vilja ANNONSMALL inkl. bilagor som
utgangspunkt och fylla pa med egen text. Nar annonsen ar fardig begar chef publicering.



ﬁ Riktlinje for rekrytering Sida 6(25)
Vindelns

\ Kommun

Annonsforslaget gar da vidare till HR-avdelningen som sedan publicerar annonsen.
Annonseringstiden bor vara minst 14 dagar men giarna 30 dagar.

Annonsering ska alltid ske i samrad med HR-avdelningen. Vid extern annonsering
anvander sig Vindelns kommun i stor utstrackning av marknadsforing digitalt via hemsida
och sociala medier. All extern annonsering sker dven pa Platsbanken. Interna tjanster
annonseras endast pa Vindelns kommuns hemsida.

Ansokan utan personligt brev

Vindelns kommun anvinder inte personligt brev i rekryteringar. Vi vill framja objektivitet i
vara rekryteringar, rattvisa i hur personer som soker bedoms och undvika diskriminering.
Nir en person soker jobb hos oss far hen svara pa ett antal urvalsfragor. Urvalsfragorna
ger oss underlag att mata kandidaternas matchning mot kravprofilen. Vid utformning av
urvalsfragorna ar det viktigt att utga ifran kravprofilen och stilla fragor som kan rita ut
eventuella fragetecken kring kandidatens kompetenser. Den information vi efterfragar ar
till exempel den sokandes intresse for tjansten, vilka erfarenheter och kunskaper den
sokande kan bidra med i tjainsten samt i vilken omfattning den sokande uppfyller de
aktuella kraven. Se bilaga 7 "Urvalsfragor vid annonsering” for férslag pa urvalsfragor.

Rekryteringsverktyget Varbi Recruit

Vindelns kommun hanterar all rekrytering via det webbaserade verktyget Varbi Recruit.
Inkomna ansokningar via telefon, brev eller mail hanvisas till HR-avdelningen for
registrering i systemet.

Varbi Recruit administreras av rekryterande chef samt av HR-avdelningen. HR-
avdelningen finns till hands for 16pande utbildning och stod. Nya chefer utbildas l1opande
som en del i chefsintroduktionen. Varbi tillhandahaller sjalv teknisk support under
kontorstider. Om du som anvandare har fragor kring teknisk support ska du darfor i forsta
hand vianda dig direkt till Varbi.

Samtliga ansokningshandlingar bor, utifran diskrimineringslagstiftningens
preskriptionsfrister, sparas i tva ar. Detta sker automatiskt i rekryteringsverktyget for alla
rekryteringsiarenden. For spontanansokningar sker gallringen i Varbi var sjatte manad.
Kandidaterna som ansokt far da en notis dar de far valja att st kvar som sokande eller ej.

Urval

Nar ansokningstiden har 16pt ut ar det dags att ga igenom alla ansokningar och rangordna
dem med utgangspunkt i kravprofilen. De sokande rangordnas i rekryteringsverktyget
enligt de kategorier som finns till forfogande. Arbetet med att minimera risken for
diskriminering ska genomsyra allt arbete i rekryteringsprocessen, men blir sarskilt
patagligt i urvalet. Darfor ar det viktigt att forarbetet ar vil genomfort, sa att rekryteringen
grundar sig pa en vil genomarbetad kravprofil.

Om ingen av kandidaterna matchar kravprofilen, kan tjansten antingen utlysas pa nytt,
och/eller s& kan kravprofilen justeras. Om tjansten utlyses pa nytt bor annonsen ses over.
Finns det ndgot vi kan forandra for att annonsen ska locka ratt kandidater? Radgor med
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HR-avdelningen infor ny annonsering.

Forandringar i kravprofilen bor goras med stor forsiktighet. Om kravprofilen justeras ar
det viktigt att aterigen, innan urvalet fortsitter, ga igenom fragorna i
aterbesattningsprovningen.

Om kravprofilen justeras utan att annonsen utlyses pa nytt, behover vi sikerstilla att alla
kandidater far en rattvis bedomning. Det innebar att alla kandidater ska bedomas pa nytt
mot den nya kravprofilen.

Intervju

Intervjun har tva syften — dels att inhdmta information om kandidaten och dels att ge
information om arbetet och arbetsgivaren. Det ar darfor en god idé att inleda intervjun
med att berdtta mer om tjansten, om Vindelns kommun som arbetsgivare och 6vrigt som
kan vara intressant att kanna till om Vindeln.

Alla intervjuer ska utformas pa ett likartat sitt och helst genomforas av samma intervjuare.
Rekryterande chef ansvarar for att muntligen kalla de sokande som gatt vidare till intervju.
Sjalva inbjudan till intervjuerna skickas dock med fordel via rekryteringsverktyget.
Kandidaterna far da ett antal forslag pa tider och det ar ”forst till kvarn” som galler. Vid
den muntliga kontakten med kandidaterna berattar du hur lang tid som ar avsatt for
intervjun och vilka som kommer att delta. Om det finns kandidater som ni vet inte
kommer bli aktuella, kan ni 6verviga att skicka avslag redan nu. Detta gors ocksa via
rekryteringsverktyget.

Under intervjun vill vi fa en s rattvisande och uttommande bild som mojligt av
kandidaten, vilket underlattas av en avslappnad miljo. Se darfor till att miljon dar
intervjun genomfors ar trivsam och vialkomnande. Vilj en neutral plats, exempelvis ett
sammantradesrum. Forsok hélla antalet deltagare sa 1agt som mgjligt. For manga
deltagare kan skapa onodig nervositet och paverka bade intervjuns kvalitet och
kandidatupplevelsen.

Intervjuerna ska genomforas s objektivt som mojligt och forst darefter gors bedomningen.
Alla kandidater ska fd samma positiva bemétande och mojlighet att visa upp sina
kompetenser. Intervjuguide hamtas fran rekryteringsverktyget och baseras pa kravprofilen
for just din tjanst. Intervjun inleds med bakgrundsfragor for att darefter foljas av
kompetensbaserade fragor utifran aktuell kravprofil. I rekryteringsverktyget far du
automatiskt en intervjuguide med savil bakgrundsfragor som kompetensbaserade fragor,
baserade pa tjanstens kravprofil. Se aven bilaga 3 "Intervjuguide” for fler forslag pa fragor.

Det ar viktigt att alla kandidater far svara pa samma fragor for att vi ska kunna gora en
jamforelse mellan dem. Hall dig darfor till intervjuguiden men {6lj upp med foljdfragor vid
behov. Avsitt tillrackligt med tid for intervjun (ofta behovs 1,5 timme nar kravprofilen
rymmer flera/komplexa kompetenser, medan 1 timme kan racka for andra intervjuer).
Avsitt aven tid efter intervjun for att sammanfatta intervjun och gora stodnoteringar.

Utgangslaget ska vara att de mest intressanta kandidaterna kallas till en forsta intervju.
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Efter att intervjuerna har genomforts, kan ytterligare intervjuer hallas vid behov. Den/de
pafoljande intervjuerna syftar da till att ga mer pa djupet i vissa fragor som det rader
oklarhet eller tveksamhet kring eller dar den forsta intervjun inte ger ett tillrackligt gott
bedomningsunderlag.

Tester

Vi har mojlighet att anvanda personlighetstester for att fa ett mer djupgiende underlag att
ta beslut utifran. Det kan exempelvis handla om chefstjanster eller andra
specialistfunktioner dar arbetsgivaren ser behov av att prova kompetenserna mer
djupgaende. Testerna tillampas i forsta hand nar det star mellan tva eller fler kandidater
och dar arbetsgivaren behover ytterligare underlag for sluturvalet.

Vi anvander ett test som heter JobMatch Talent (JMT). Testet kan anvandas bade vid
rekrytering och for utveckling av individer och grupper. Testet dr utvecklat for att kunna
forutsaga arbetsprestationen hos den testade. Kandidaten kan aven gora ett logiktest i
samband med JMT for att utvardera den analytiska formagan, om behovet finns.

Testerna administreras och analyseras av certifierad HR-strateg. Rekryterande chef radgor
med HR-strateg kring anvandning av tester. Testerna efterfoljs av en djupintervju, dar
kandidaten far svara pa fragor kopplade specifikt till testresultaten. Vid dessa tillfallen
deltar endast HR-strateg som ar certifierad i JMT. HR-strateg aterkopplar sedan resultatet
till rekryteringsgruppen.

Referenstagning

Syftet med referenstagningen ar att kontrollera och komplettera de uppgifter vi hittills har
inhdmtat. Referenser ska alltid tas infor en anstéllning, &ven om kandidaten ar kind sedan
tidigare. Referenser tas alltid efter att intervjun har genomforts och efter att rekryteraren
har stamt av med kandidaten att det gar bra att kontakta referenterna. Referenser behover
endast tas for den kandidat som ar aktuell for anstillning.

Referensguide hamtas i rekryteringsverktyget och baseras pa kravprofilen for just din
tjanst. Se dven bilaga 4 "Referensguide” for fler forslag pa fragor.

Sluturval

Efter intervjuer och referenstagning gors en slutlig bedomning av kandidaterna. I Bilaga 6
”Urvalsverktyg for kompetensbaserad rekrytering” kan rekryterande chef pa ett objektivt
satt utvardera kandidaternas kompetenser och fa en tydlig jamforelse mellan dem.
Verktyget anvinds med fordel i Excel dar summeringen av poangen sker automatiskt.

Verktyget anviands pa foljande satt:
1. Pasida 1 anges vilket referensnummer och vilken tjanst det giller, datum samt
namn pa deltagarna i rekryteringsgruppen.
2. For in de olika kompetenserna fran kravspecifikationen i tabellhuvudet pa sida 2,
till exempel samarbetsforméaga, kommunikativ, strukturerad osv. I raden under
anges den relativa vikten for varje kompetens (skala 1-3). Detta visar hur pass viktig
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kompetensen ar i forhallande till andra kompetenser. Nar poangen raknas samman
kommer de kompetenser som ar viktade med 3 att vaga tyngre (ge fler poang totalt
sett) 4n de kompetenser som viktas som 1 eller 2, eftersom vikten multipliceras med
den individuella podngen som varje kandidat far for respektive kompetens. Om
verktyget anviands i Excel sker detta per automatik.

3. For in de kunskaper och/eller erfarenheter som efterfragas, exempelvis erfarenhet

av arbetsmiljoarbete, i tabellhuvudet pa sida 3. Ange dven eventuella krav som

exempelvis B-korkort, utbildningskrav eller legitimation. Skriv i raden under om det
ar ett skall-krav eller om det endast dr meriterande. Dessa kvalifikationer viktas
inte.

Fyll i kandidaternas namn i kolumnen langst till vanster.

Poangsatt varje kandidat pa en skala 1-3 med avseende pa kompetenser (sida 2) och

kunskaper/erfarenheter samt ovriga krav (sida 3).

6. Om verktyget anviands i Excel finns nu en fardig poangstillning pa sidan 4 som visar
vilken kandidat som fatt hogst poang och dirmed anses bast lampad for tjansten.
Observera att referenser inte podngsdtts i urvalsverktyget. Referenser maste alltid
tas i beaktning innan kandidaten erbjuds en anstdallning.

ok

Om verktyget anvands i Word eller i pappersformat gors istallet en manuell utrakning av
totalpodngen. De viktade kompetenserna pa s 2 multipliceras med den individuella
poangen som kandidaten far pa varje kompetens. Sammanstéll poangen i kolumnen langst
till hoger. Pa sida 3 bedoms kandidaterna ocksa enligt en tregradig skala, men har sker
ingen viktning. Sammanstall poangen i kolumnen langst till h6ger. Summera sedan de
totala poangen fran sida 2 och 3 och sammanstall dem pa sida 4 dar kandidaternas totala
poangstillning kan jamforas. I kommentarrutan langst ner pa sidan 4 kan exempelvis
referensernas utlatande tas med.

Urvalsverktyget ger en poangstallning som visar vilken kandidat som bast uppfyller
kravprofilen. Om det gors avsteg fran poangstallningen bor det finnas argument for detta.

Anstallning och l6nesattning
Innan du lamnar ett erbjudande om anstéllning behover du som rekryterande chef
kontrollera en del uppgifter:

e Vid tillsattning av befattningar som omfattas av legitimationsbestaimmelser ska
rekryterande chef kontrollera att legitimationen ar utfardad samt att den inte ar
aterkallad.

e Legitimation ska alltid uppvisas vid anstallning for att sakerstalla ratt
personuppgifter i anstallningsavtalet.

e Nar tjansten kraver giltigt korkort ska detta uppvisas innan anstallning.

e Kontrollera att sokande fran tredje land har uppehalls- och arbetstillstand
(Migrationsverket och Skattemyndigheten).

o Siakerstill om utbildningsintyg/diplom/betyg ska lamnas in.

e Sokande till befattningar inom skola och barnomsorg samt befattningar inom
psykiatrisk vard, vard av utvecklingsstorda, vard av barn och ungdom samt personal
inom fritidsgardar och simhall ska kontrolleras mot belastnings- och
misstankeregistret. Kandidaten ska uppvisa utdrag och far sedan tillbaka detta.
Utdraget sparas alltsa inte av arbetsgivaren.
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e Kontrollera om den arbetssokande uppbar sjukersattning.

e Kontrollera om den arbetssokande blivit uppsagd pa grund av personliga skl eller
blivit avskedad fran anstillning inom Vindelns kommun. Detta gors lampligen i
WinLas eller genom kontakt med HR-avdelningen.

e Kontrollera om befattningen kraver sakerhetsprovning innan anstillning sker.
Kontakta kommunsekreterare eller HR-avdelningen for mer information.

e Som arbetsgivare kan vi begira att en arbetssokande ska lamna lakarintyg om
arbetsformagan i anslutning till anstallningen.

Innan kandidaten erbjuds tjansten gors en bedomning av loneniva och lonesattning enligt
kommunens lonestruktur. Lonesattning ska darfor alltid ske i samrad med HR-chef, som
har helhetsperspektivet over Vindelns kommuns lonestruktur. Efter samrad med HR-chef
tar rekryterande chef kontakt med kandidaten for erbjudande om anstillning. Tank pa att
ett muntligt erbjudande ar lika bindande som ett skriftligt.

Det ar ofta en trygghet for den anstallde att fa ett skriftligt avtal sa snart som mojligt.
Darfor kan du som chef ta fram en anstéllningsbekraftelse i Personec.

Anstallningsavtalet

Nar anstillningen paborjas skriver rekryterande chef ett anstillningsavtal som beskriver
de overenskomna villkoren. Detta gors direkt i Personec. Nar avtalet finns upplagt i
personalsystemet gors en pappersutskrift. Kontrollera innehallet i avtalet inklusive den
text som beskriver arbetsinnehéllet 6versiktligt. Om texten inte stimmer kan den
korrigeras fore utskrift.

Avtalet undertecknas av savil arbetsgivare som den anstillde i tva original. Om det ar en
tidsbegransad anstillning ska en kopia skickas till berord facklig organisation for
kdnnedom, i enlighet med LAS § 28. Detta giller inte i det fall dar anstillningstiden ar
kortare an en manad. Observera att arbetsgivarens original ska skickas till HR-
avdelningen for arkivering i personalakt tillsammans med kandidatens
ansOokningshandlingar.

Meddela tillsattning

Nar anstallningen ar klar tar chefen muntlig kontakt med alla andra kandidater som varit
pa intervju. Det ger ett bra avslut pa en rekryteringsprocess som vi vill att de ska minnas pa
ett positivt satt. Denna kontakt ska alltid ske innan tillsattningen offentliggors.

Den rekryterande chefen markerar i Varbi vem eller vilka som fatt tjansten genom att
bocka for kandidaternas namn och andra status till "Anstalld”. Chef markerar aven vem
eller vilka personer som blivit intervjuade utan att fa jobbet. Via rekryteringssystemet
skickar HR-avdelningen sedan avslag till de 6vriga kandidaterna. HR-avdelningen skriver
ut ansokningshandlingarna for de kandidater som blivit anstallda, och arkiverar dessa i
personakterna.

Introduktion
En av forutsattningarna for att en nyrekrytering ska falla val ut ar att den nyanstallde
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snabbt, effektivt och sakert introduceras till den nya arbetsplatsen och de nya
arbetsuppgifterna samt till Vindelns kommun som arbetsgivare.

Arbetsplatsnara introduktion — inskolning

Varje verksamhet och arbetsplats ansvarar for den arbetsplatsnara introduktionen (det
som ofta kallas inskolning). Som rekryterande chef bar du ansvaret for introduktionen.
Under rekryteringens gang har ni fatt vardefull information om personen som nu blivit
anstilld. Anvand denna information for att optimera och individanpassa introduktionen.

I bilaga 6 "Checklista for introduktion” har du som rekryterande chef en bra grund att utga
ifrdn nar du ska planera medarbetarens introduktion. Tank pa att boka in uppféljande
traffar med den nya medarbetaren dar ni tillsammans foljer upp introduktionen.
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Bilaga 1. Kompetenser

Nedan foljer ett exempel pa hur olika kompetenser kan definieras. Ni kan vilja att anvinda
dessa eller andra kompetenser i framtagandet av er kravprofil.

Samarbetsformaga
Arbetar bra med andra manniskor. Relaterar till dem pa ett lyhort och smidigt satt.
Lyssnar, kommunicerar och 16ser konflikter pa ett konstruktivt sitt.

Relationsskapande
Ar utétriktad och socialt aktiv i yrkesmassiga sammanhang. Skapar kontakter och
underhaéller relationer.

Muntlig framstéllning
Talar klart, vialformulerat och engagerat, bade i sma och stora grupper.

Overtygande
Ar duktig pa att paverka och overtyga andra. Far andra att halla med, dndra sin asikt eller
sitt beteende.

Strukturerad
Planerar arbete i forviag. Organiserar och prioriterar aktiviteter pa ett effektivt satt. Satter
upp och héller deadlines.

Kvalitetsmedveten
Ar noggrann och vial medveten om mal och kvalitetsstandard. Lagger stor vikt vid att man
lever upp till dessa.

Affarsmassig
Forstar och tillampar affarsmassiga principer pa ett bra satt. Fokuserar pa kostnader,
intakter, vinst, marknader och vad som kan ge storst avkastning.

Kreativ
Ar duktig p4 att hitta nya angreppssitt i arbetsrelaterade frigor. Kommer ofta med idéer
och ifragasétter traditionella angreppssatt.

Initiativtagande
Fattar snabba beslut och tar initiativ. Satter igdng aktiviteter och uppnar resultat.

Strategisk
Tanker strategiskt och har ett brett perspektiv pa fragor. Ser pa sakers langsiktiga
betydelse och vidare konsekvenser och anpassar sina handlingar till detta.

Ledarskap
Leder, motiverar och forser andra med befogenheter som kravs for att effektivt na
gemensamma mal. Samordnar grupper och foljer upp andras arbete.
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Flexibel
Ar flexibel och har latt for att anpassa sig till andrade omstandigheter. Kan snabbt
forandra sitt synsatt och tillvigagangssatt.

Stresstilig
Ar lugn, stabil och kontrollerad i stressituationer. Behéller ett realistiskt perspektiv pa
situationer och fokuserar pé ratt saker.

Thardig
Forblir motiverad och effektiv trots bakslag och besvikelser. Arbetar tills projekt ar
avslutade eller resultat uppnadda.

Driven
Sitter upp hoga mal for sig sjilv och arbetar hért for att uppna dem. Ar motiverad och
jobbfokuserad och soker aktivt utmaningar och utvecklingsmojligheter.

Sjalvgaende
Tar ansvar for sin uppgift, strukturerar sjalv sitt angreppssatt och driver sina processer
vidare.

Specialistkunskap
Forstdr de fackméssiga aspekterna av arbetet sarskilt bra. Underhéller kontinuerligt sin
specialistkunskap. Ar en kunskapsresurs for andra.

Problemlosande analysformaga
Analyserar och bryter ner problem i sina bestandsdelar. Ser ssmmanhang och prioriterar
ratt fragor. Arbetar bra med komplexa fragor och l6ser komplicerade problem.

Numerisk analytisk formaga
Forstar numeriska underlag. Loser numeriska uppgifter snabbt och korrekt.

Spraklig analytisk formaga
Forstar komplicerade sprakliga underlag, bade talade och skrivna. Producerar egna
dokument av hog kvalitet.
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Bilaga 2. Annonsmall

Titel

Vi tycker att du som ........ har ett viktigt arbete, dar du skapar varde fér manniskor i din omgivning varje dag. Vi séker darfor en X
till avdelning X. Varmt valkommen med din anstékan!

DITT NYA JOBB
Beskrivning av arbetsuppgifterna, med fokus pa vardet. Varfor jobbet ar viktigt, vem kunden &r, vad du gor for skillnad, vilket
varde som skapas.

DIN KOMPETENS
Beskrivning av den kompetens vi soker. Viktigt att komma ihag diskrimneringslagstiftningen. Undvik klyschor, anvand istallet ett
enkelt sprak och forklara vad ni soker. Forsok definiera luddiga begrepp som flexibel. Vad innebér det just hos er?

KRAV
Enbart skall-krav, som exempelvis legitimation eller kérkort.

DIN NYA ARBETSPLATS
Beskrivning av arbetsplatsen/enheten/avdelningen/sammanhanget som den sékande kommer att tillhora.

DET HAR AR VI

Kombinationen av trygg boendemiljo, vacker natur och aktiva och engagerade manniskor gor Vindeln till en intressant kommun i
standig utveckling. Har finns ménniskor med héga ambitioner, stark drivkraft och stor kompetens. Vindeln &r med sina goda
mojligheter till bade barn- och dldreomsorg och ett brett utbud av bostader dven en trygg plats att bo och leva pa. Med korta
avstand till grannkommuner som Umea och Vannas finns dven goda majligheter till pendling fér dig som ar bosatt pa annan ort.
Lds mer om Vindeln har: http://bit.ly/dethararvi

FORMANER
Det ar viktigt for oss att kunna erbjuda dig som medarbetare bra formaner. Har kan du ldsa mer om en del av de formaner som
vi erbjuder dig: formaner fér medarbetare

ANSTALLNINGEN

Varaktighet: Tillsvidare
Omfattning: Heltid

Tilltrade: Enligt dverenskommelse

BRA ATT VETA

Vindelns kommun arbetar med kompetensbaserad rekrytering for att sakerstalla att ratt kompetens finns pa ratt plats. Med
kompetensen i fokus framjas mangfald och risken for diskriminering minskar. Vi hoppas darfér att alla, oavsett kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell laggning,
funktionsvariation samt alder kdnner sig valkomna att soka jobb hos oss.

Den som séker jobb i Vindelns kommun far gérna ha intresse av att dven arbeta som deltidsbrandman hos oss. Vill du veta mer
om vad det innebar? Se http://blideltidsbrandman.nu/

Denna rekrytering sker helt genom Vindelns kommuns forsorg. Vi undanber oss darfér all kontakt fran rekryteringsforetag och
annonsforsaljare. Vanligen respektera detta.

Ansdkan sker via lank.

www.facebook.com/vindeln
www.linkedin.com/company/vindelns-kommun



http://bit.ly/dethararvi
https://www.vindeln.se/personalsidor/formaner-for-medarbetare
http://blideltidsbrandman.nu/
http://www.facebook.com/vindeln
http://www.linkedin.com/company/vindelns-kommun
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OVRIG INFORMATION TILL HR-AVDELNINGEN
Kontaktpersoner:

Onskad sista anstkningsdag:

Ovriga 6nskemal kring annonsering:
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Bilaga 3. Intervjuguide

Anviand samma intervjuguide till alla kandidater du traffar for en tjanst. Valj de
fragor som passar bast for just er rekrytering. Nedan finns forslag pa inledande
bakgrundsfragor och dven kompetensbaserade fragor som du siatter samman
beroende pa hur kravprofilen for tjansten ser ut.

Bakgrundsfragor
e Beratta vad det var som motiverade dig att soka just denna tjanst.
Beratta om dina tidigare arbetslivserfarenheter.
Beritta om ditt senaste arbete — ansvarsomrade, arbetsuppgifter med mera.
Har du nagon erfarenhet fran liknande arbete sedan tidigare?
Vilka ar dina ambitioner och mal med yrkeslivet?
Vilka ar dina starka sidor?
Vilka sidor kan du utveckla?
Inom vilka omraden behover du utbildning/utveckling?
Finns det ndgot i din familjesituation eller annat som gor att du har sarskilda
onskemal, exempelvis nar det giller arbetstider, resor eller annat?
Ar det nagot jag behover veta om ditt hilsotillstand?
o Vilka kvalifikationer tror du att du har som gor dig ratt for detta arbete?

Kompetensbaserade fragor

Nedan finns exempel pa fragor som kan stéllas utifran de kompetenser som finns i
kravprofilen for den aktuella tjansten. Kom ihag att “personlig lamplighet” behover
definieras som matbara kompetenser.

Beslutsfattande och initiativtagande

e Vilken sorts beslut maste du ta som en del av ditt arbete? Vad har du for
befogenheter?

o Beskriv ett tillfdlle nar du var tvungen att fatta ett stort beslut mycket snabbt.
Varfor hamnade du i den situationen? Hur gjorde du for att 16sa det? Ar det
har ett typiskt satt for dig att agera?

e Beritta om ett svart problem som du var tvungen att 16sa. Hur gjorde du? Vad
var bra med ditt sitt att hantera situationen? Vad kunde ha varit battre?

e Har du nigon gang tagit initiativet och agerat for att uppna nagot, men varit
tvungen att avvakta med ett beslut for att radgora med andra? Varfor kunde
du inte ta beslutet sjalv? Vad blev resultatet?

Ledarskap - motiverande/inspirerande
e Hur motiverar du dina medarbetare i det dagliga arbetet?
e Hur arbetar du for att motivationen ska hélla i sig och skapa positiva resultat
over tid?
e Hur skapar du delaktighet i arbetsgruppen?
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e Vad anser du behovs for att astadkomma ett gott samarbetsklimat? Hur jobbar
du idag for att fa ett gott samarbetsklimat? Kan du ge exempel pa hur du
konkret har agerat for att astadkomma det? Vilka styrkor har du som bidrar
till ett gott samarbetsklimat?

e Beratta om ett tillfalle dar du bidragit till att dina medarbetare vuxit i sin
yrkesroll?

e Hur gor du for att inspirera dina medarbetare vid en forandring i arbetssattet?

e Om arbetsgruppen efter nagra manader borjar tvivla pa forandringen, vad gor
du da?

Samarbetsformaga

e Har du befunnit dig i nagon situation nar arbetsgruppen inte fungerat
tillfredsstiallande? Vad berodde det pa? Vad gjorde du for att forbattra
situationen?

e Beritta om en situation nar en arbetsrelation har skurit sig. Vad hande? Hur
loste du det?

e Hur vill du att dina medarbetare eller kollegor ska uppfatta dig?
e Om vifragade dina medarbetare idag, hur tror du att de skulle beskriva dig?

Overtygande
e Beskriv nar du senast lyckades overtyga ndgon om en sak som var viktig for
dig. Hur gick du tillviga? Ar det typiskt for dig?
e Hur gar du tillviga nar du behover vara tydlig med vad du vill, exempelvis med
en medarbetare? Ge exempel.
e Hur gor du for att vara tydlig och hansynsfull pd samma gang?

Lyhord & kommunikativ

e Vilken typ av relationer och kontakter har du med andra pa ditt nuvarande
arbete? Vad ger de dig?

e Vad gor du for att underhalla dina yrkesmassiga relationer? Finns det nagot du
skulle kunna bli battre pa?

e Hur upplever du att det ar att prata eller hélla presentation infor en grupp?
Finns det ndgot dar som du kan forbattra?

e Ienskilda samtal, tycker du det finns nagra situationer som ar svara? Pa vilket
satt? Finns det nagra situationer dar du tycker att du fungerar sarskilt bra?

e Vad vill du bli battre pa nar det giller muntlig kommunikation?

Ansvarsfull
e Beskriv vilka ansvarsomraden du har idag. Hur trivs du med det ansvaret?

e Har du nigon gang tilldelats ett ansvar som har kants for stort? Hur har du
hanterat det?

Flexibel
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e Vilka stora forandringar har du nyligen gatt igenom i samband med ditt
arbete? Hur ser du pa dessa forandringar?

e Beskriv en forandring som du upplevt som negativ. Vad var det som gjorde att
den inte var bra?

e Har du nigon gang varit tvungen att radikalt andra ditt synsatt pa nagot eller
ditt arbetssatt? Hur reagerade du da? Hur blev resultatet?

Strukturerad
e P4 vilket sitt behover du planera och organisera i ditt arbete idag?
e Hur tacklar du situationer som ar oplanerade eller oforutsedda? Ge exempel.
e Ivilka situationer kan du kdnna dig bekvim med att improvisera? Vad kravs
for att du ska gora det?

Stresstalig

o P4 vilket satt kan ditt arbete vara stressigt idag? Hur hanterar du det? Hur
reagerar du nar det ar som varst?

e Har det hiant ndgon gang att det har kort ihop sig fullstandigt? Varfor blev det
s&? Hur loste du det? Ar det typiskt for dig att handla s?

e Hur har du hanterat tidigare situationer i ditt arbete dar du varit tvungen att
leverera med korta deadlines?

e Har du nagra metoder for att hantera stress?

TIhardig/driven

e Om jobbet kidnns motigt, hur gor du for att fa tillbaka arbetslusten?

e Har du nagon gang fatt svidande kritik? Vad gillde det? Hur kdndes det? Hur
reagerade du?

e Beritta om ett tillfalle da du blivit vildigt besviken. Vad tankte du nar det
hiande? Hur agerade du?

e Pavilket satt forsoker du utvecklas och lara dig nya saker? Finns det nagra
delar av ditt arbete som du skulle vilja utveckla?

e Finns det tillfallen da du blivit 6verkord av nagons starka vilja? Vad hande och
hur paverkade det dig?

e Vad kravs for att du ska sta pa dig mot personer som ar utpraglat
beslutsamma?
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Bilaga 4. Referensguide

Vid referenstagningen ar det viktigt att utga ifran kravprofilen och stilla fragor som
kan rata ut eventuella fragetecken kring kandidatens kompetenser. Foljande fragor
bor ses som en grund att utga ifran och ett stod for dig som tar referenser.
Komplettera girna med egna fragor, baserade pa just er kravprofil.
referenstagningen har du 4ven en mojlighet att stélla individbaserade fragor for att
ytterliga undersoka varje kandidats lamplighet for tjansten.

Kom ihag att referenstagningen ska goras efter att vi sjalva traffat kandidaten och
gjort var egen bedomning. Kom aven ihag att kritiskt bedoma den information som
framkommer. Satt alltid informationen i relation till killan.

Exempel pa generella fragor vid referenstagning

Vilket forhéllande har du till kandidaten (chef, arbetskamrat, etc.)?

Beskriv er organisation och eventuella forandringar inom en snar framtid.

Vilka arbetsuppgifter och vilken roll har/hade kandidaten i er organisation?

Vilka ar kandidatens starka sidor?

Vad har kandidaten for utvecklingsomraden?

Hur skulle du beskriva kandidatens, exempelvis:
o Initiativformaga?

Stresshanteringsformaga?

Samarbetsformaga?

Social kompetens?

(Hdr utesluter/ldgger du till kompetenser beroende pa hur

kravprofilen ser ut for tjansten)

o Vilken flexibilitet har kandidaten vad géller att ta pa sig nya arbetsuppgifter
eller andra arbetssatt, arbetstider etc.?

e Hur tror du att kandidaten skulle klara arbetet utifran kraven i
kravspecifikationen?

e Hur ser kandidatens franvarobild ut (punktlighet, sjukfrédnvaro etc.)?

e Skulle du anstilla kandidaten igen?

@)
@)
@)
©)
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Bilaga 5. Urvalsverktyg for kompetensbaserad rekrytering

Utvardering av kandidater

Urvalsverktyg for kompetensbaserad rekrytering

Vindelns kommun
Tjanst:

Ref nr:

Datum:

Namn:
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Kompetenser

POANG Summa

Bedomnings- poing
omraden efter

Viktning* viktning

Namn 1

Poding efter
vikitning

Namn 2

Poding efter
viktning

Namn 3

Podng efter
viktning

Namn 4

Podng efter
viktning

Namn 5

Podng efter
viktning

Namn 6

Podng efter
viktning

*Viktning
1. Det dr bra om den sokande har kompetensen, men det ar inte en av de Poiang
viktigaste kompetenserna for tjansten. Kompetensen kan erhéllas pa 1. Det finns lite eller inget underlag pa att personen uppfyller kompetensen.
arbetsplatsen. 2. Personen har kvalifikationer till viss del men uppfyller inte kriterierna fullt
2. Kompetens som ar viktig for tjdnsten, dock inte viktigast. ut.
3. Kompetensen bedoms vara viktigast for tjansten. 3. Personen uppfyller de kriterier vi har satt upp fér kompetensen fullt ut.
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Erfarenheter och kunskaper

Bedomnings- Summa
omraden poiang

(ev. KRAV)

Namn 1

Namn 2

Namn 3

Namn 4

Namn 5

Namn 6

Poang
1. Det finns lite eller inget underlag pé att personen har den erfarenhet/kunskap som efterfrégas.
2. Personen har kvalifikationer till viss del men uppfyller inte kriterierna fullt ut.
3. Personen uppfyller de kriterier vi har satt upp for erfarenheten/kunskapen fullt ut.
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Namn 1

Namn 2

Namn 3

Namn 4

Namn 5

Namn 6

Kompetenser
(tabell 1)
Summa poang
efter viktning

Erfarenheter
och kunskaper

(tabell 2)
Summa poang

Totalt

Kommentarer
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Bilaga 6. Checklista for introduktion

Niarmaste chef ar ansvarig for att introduktionen genomfors pa ett bra sétt och att den
nyanstillde far ett gott bemdtande. For att detta ska kunna ske ar det av vikt att
introduktionsarbetet anpassas efter den nyanstilldes behov. Introduktionen ska dven
anpassas efter den verksamhet som den nyanstillde ska arbeta inom. Alla nedanstidende
punkter ar inte aktuella i alla kommunens verksamheter men kan forhoppningsvis vara en
god hjalp i introduktionens utforande. Ytterligare checklista for en val fungerande
introduktion bor utformas for den egna verksamheten.

Innan den nyanstillde kommer ska chefen:

O Innan anstillningsavtalet upprattas ska en bestéllning om anvandar-id goras hos IT-
avdelningen. Se IT/Telefoni Helpdesk for bestillningsrutin hos Helpdesk.

O Uppratta ett anstillningsavtal i god tid.

O Utse handledare/kontaktperson som stod for den nyanstillde den forsta tiden

O Kontrollera arbetsplatsen (telefon, namnskylt, postfack, dator, e-postadress, skap,
m.m.)

O Registrera personen i Personal och Organisation for att Sjuk & Frisk ska fungera fran
forsta arbetsdagen.

O Informera pa enheten/avdelningen om den nya medarbetaren.

Overgripande information till den nyanstiillde om:

O Vindelns kommun - som arbetsgivare

O Personalsidorna pa kommunens hemsida
O Vindelns kommun - vasentlig information for nyinflyttade, till ex. affar, post, bank,

busstider etc.

Narmsta chef och/eller utsedd handledare/kontaktperson ger information om
arbetsplatsen (enheten/avdelningen). Exempel pa information som kan vara
aktuell:

Rundvandring i lokalerna (toalett, personalrum, postrum, hélsa pa medarbetare etc.)
Presentera medarbetaren till 6vriga via e-post pé sarskild blankett.

Rutiner for sjilvservice i l6nesystemet

Rutiner for Ioneutbetalning, kontoanmailan

Nycklar, Tags, Siths-kort

Datoranvandning (e-post, adm. program, m.m.)

Visa vart information gar att finna — blanketter, rutiner, policys (personalsidorna).
Informera om arbetsplatstraffar

Trivselrutiner (fikaraster, rutiner vid fikavecka, kaffeavdrag pa lon etc.)

Viktiga telefonnummer

Rutiner vid brandlarm, skyddsatgarder

CMG web

Arbetsmiljorutiner

Rutiner kring sjuk- och friskanmaélan
Drogpolicy
Rokfri arbetstid

Policy mot diskriminering och trakasserier
Fackliga organisationer

Tystnadsplikt
Samverkansavtalet
Forsakringar vid sjukdom och arbetsskada, AFA forsakring

OOooOo0ooooOooooobooobooooooa



https://www.vindeln.se/?id=5572
http://www.vindeln.se/?id=8756
http://www.vindeln.se/?id=8774
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5742&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=4241
http://www.vindeln.se/?id=8762
https://www.vindeln.se/?id=11583
http://www.vindeln.se/?id=5693
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=8758
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=4242&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5896&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5749&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=4404&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=4262&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5636&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=6550&ptid=0
https://www.vindeln.se/?id=5645
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5680&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=6123&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5896&ptid=0
http://www.vindeln.se/default.aspx?di=5745&ptid=0
https://www.vindeln.se/?id=5661
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Bilaga 7. Urvalsfragor vid annonsering

Vid utformningen av urvals- och kvalificeringsfragorna ar det viktigt att utga ifran
kravprofilen och stilla fragor som kan rata ut eventuella fragetecken kring
kandidatens kompetenser. Foljande fragor bor ses som en grund att utga ifran och ett
stod for dig som gor annonsen. Komplettera girna med egna fragor, baserade pa just
er kravprofil. Informationstexten nedan ska ligga med som stod for kandidaterna vid
ansokan och beskriver vad som ar viktigt att tinka pa nar man besvarar fragorna.

Informationstext

Vindelns kommun har beslutat att ta bort mojligheten att bifoga ett personligt brev i
ansokan till vara lediga tjanster. Istéllet stiller vi ett antal urvalsfragor vid ansokan.
Malet ar att skapa en mer inkluderande rekryteringsprocess och en effektiv
kandidatupplevelse for dig som soker jobb hos oss. Nar du svarar pa urvalsfragorna
ar det viktigt att du undviker att ta med privat information, fokusera pa
arbetsrelaterad information. Hall dig kortfattad, var arlig i dina svar och hjalp oss att
forsta varfor vi ska anstilla just dig - vad kan du bidra med fran dina erfarenheter och
kunskaper? Till exempel: Om tjansten du soker har som krav att du har god kunskap
inom ett visst omréde, beratta hur du uppfyller kravet.

Fraga 1 / Fraga med textsvar
Motivera varfor du intresserad av den hér tjansten inom Vindelns kommun?
Max antal tecken Obegransat

Fraga 2 / Kvalificeringsfraga

Har du relevant utbildning inom XX eller annan liknande utbildning?
Ja (Onskat/kvalificerande svar)

Nej

Fraga 3 / Fraga med textsvar
Har du tidigare arbetat inom XX eller liknande arbete? (ge en beskrivning)
Max antal tecken Obegransat

Fraga 4 / Fraga med textsvar

Vad kan du bidra med i den har tjansten utifran dina erfarenheter och kunskaper? (ge en
beskrivning)

Max antal tecken Obegransat

Fraga 5 / Fraga med textsvar
Véanligen ange l6neansprak.
Max antal tecken Obegransat



