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HR-avdelningen
Linda Wandel

Kommunstyrelsens arbetsutskott

Medarbetarpolicy och Rekryteringspolicy

Forslag till beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunfullméktige att faststilla
forslag till Medarbetarpolicy samt Rekryteringspolicy.

Bakgrund

Syftet med medarbetarpolicyn och rekryteringspolicyn dr att sammanfatta de
forhallningssitt, virderingar och synsitt som ska vara vigledande for alla
anstéllda i Bergs kommun samt att skapa en gemensam mélbild och grund
for Bergs kommun som bidrar till utveckling av bade medarbetare och
verksambheter.

Medarbetarpolicyn ska vara kommunicerad till alla medarbetare och vara en
hjélp till att uppnd verksamheternas mal.

Rekryteringspolicyn ska underlétta och styra hanteringen av

rekrytering av kompetent personal samt att ta tillvara

erfarenhet och kunskap som finns inom organisationen.

Barnperspektivet
(x ) Bedoms inte vara relevant
( ) Har beaktats (se bilaga)

Bosse Lindstrom Linda Wandel
HR-chef HR-konsult
Kopia till
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Medarbetarpolicy Bergs kommun

Syfte

Syftet med medarbetarpolicyn &r att sammanfatta de forhallningssétt, vérderingar och synsiitt
som ska vara vigledande for alla anstéllda i Bergs kommun samt att skapa en gemensam
mélbild f6r Bergs kommun som bidrar till utveckling av bade medarbetare och verksamheter.
Medarbetarpolicyn ska vara kommunicerad till alla medarbetare och vara en hjilp till att
uppné verksamheternas mal.

Definition

Medarbetarskap innebir att bidra till verksamhetens goda resultat genom att vara engagerad
och delaktig, anviénda sina talanger och goda egenskaper, se helheten och ta ansvar.
Medarbetarskap handlar om medarbetarens forhallningssitt till uppdraget, arbetsgivaren,
arbetskamrater och kommunen som helhet.

Policy

Grundldggande i kommunens verksamheter dr relationen till kommuninnevénaren. Kvaliteten
i verksamheten skapas genom ett medvetet forhéllningssétt till dem som anviinder den
kommunala servicen. Som medarbetare i Bergs kommun gér du genom service och gott
bemdotande skillnad for medborgama i Berg.

Medarbetarskapet i Bergs kommun bygger pd sex grundpelare. Dessa &r professionellt
forhallningsétt, ansvar, initiativ, lojalitet, relationer samt kompetens och ldrande.

Forvantningar pa dig som medarbetare i Bergs kommun
Professionellt forhallningssitt

s Sitta medborgaren/brukaren/kunden och uppdraget i fokus
e Vara en forebild och god representant for Bergs kommun
o Folja de lagar, regler, policys och riktlinjer som finns inom din verksamhet

Ansvar

e Aktivt delta i planering, genomftrande och utvirdering av verksamheten
» Std upp for ditt uppdrag och fatta beslut inom ditt ansvarsomrade
e Ta ansvar for och bidra positivt till din egen och andras arbetsmiljé och arbetsklimat

Lojalitet

¢ Folja beslut som fattas av arbetsgruppen, politiker, chefer etc
¢ Framftra konstruktiv kritik och séiga ifran om du upptécker nagot som inte #r bra
e Utfora de arbetsuppgifter du tagit pa dig

Initiativ

o Delta aktivt i utvecklingsarbete och bidra med goda idéer



¢ Vara 6ppen for andras initiativ och idéer
e Vara engagerad for arbetsuppgiften och bidra till att engagera andra

Relationer

s Behandla alla du kommer i kontakt med i ditt yrke med jimlikhet och respekt
e Ta ansvar for och bidra till god samverkan
e Bidra till att din arbetsgrupp dr vilfungerande och trivsam att arbeta i

Kompetens och lirande

e Anvinda din kompetens i arbetet och dela med dig av dina kunskaper till arbetslaget
e Aktivt ta del av vad andra gor och lira dig av det
e Vara 6ppen for att prova nya saker

Var strivan ar att du som medarbetare i Bergs kommun kan férvénta dig

o Ett tydligt, vildefinierat och infressant uppdrag

¢ Individuella kompetensutvecklingsplaner som ger dig méjlighet att utvecklas
e Arliga medarbetarsamtal

¢ Individuell I6neutveckling utifran regelbundna lénesamtal

e Forutsittningar att skapa balans i livet genom méjligheten att paverka arbetstiderna
¢ Samverkansformer som ger mojlighet till delaktighet

e En god och séker arbetsmiljo

¢ En niira och 6ppen organisation med korta beslutsvégar

e FEtt aktivt hilsofrdmjande arbete

¢ Ett tydligt och néirvarande ledarskap

o Tillgang tili bra foretagshilsovérd
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HR-avdelningen
Bo Lindstrom

REKRYTERINGSPOLICY FOR BERGS KOMMUN

Inledning

Att rekrytera personal dr en omfattande och viktig process som péverkas av
stindiga fordndringar av flera faktorer t ex befolkningsunderlag, efterfrégan
och tillgang pd kompetenta medarbetare.

Resultatet av en god rekrytering &r att den motsvarar den kompetens vi utifran
uppréttad kravprofil lyckats uppfylla. Till hjdlp finns rutinbeskrivningar samt
andra policys sdsom chefs- och medarbetarpolicys.

For att lyckas med en god rekrytering samt att vi far behalla kompetent perso-
nal krévs ocksa att vi uppfattas som en attraktiv arbetsgivare.

Mal
Bergs kommuns mél med rekryteringspolicyn #r att tillgodose behovet av

kompetent personal samt att ta tillvara erfarenhet och kunskap som finns inom
organisationen.

Strategi

For att nd malen ska:

- Rekryteringen vara en del av verksamhetsansvaret

- Behovs- och kravanalys ligga till grund for rekryteringen
- Ansvarig chef hélla sig uppdaterad inom omradet

- Gdllande regler, policys och riktlinjer foljas

- Anstéllningsbehov anmalas till HR-avdelningen

- Stodverktyg anvindas. Se sidan 6.

Mall kravspecifikation vid rekrytering

Varje rekrytering &r en stor investering for arbetsgivaren. Det &r dérfor viktigt
att det blir rétt frdn borjan. Grunden till en lyckad rekrytering ligger i att géra
en bra kravanalys och kravspecifikation. Denna specifikation ska goras infor
tillsdttning av alla vakanser, oavsett om den kommer tillséttas internt eller
externt. Detta for att sdkerstélla att rétt person dr pa rétt plats.

BERGS KOMMUN | Box 73, 840 40 Svenstavik | Tel 0687-161 00 | Fax 0687-16105 2011-12-21/jj
E-post: bergs.kommun@berg.se | www.berg.se



Jl Bergs

Datum ) (6)

Kommun

Arbetsbeskrivning/behov:

Vad ska personen arbeta med? Uppgifter/ansvarsomraden?

Finns "kompetensluckor” i verksamheten?

Ingér arbetsledning/chefsskap?

Finns indikationer pa att arbetet kan forédndras inom en snar framtid?
Vilka krav kommer det stélla pa personen?

Hur stor del av tiden/ hur stor vikt har de olika arbetsuppgifterna?

Vad krévs for att klara av arbetet?
Listan nedan dr exempel pa saker som kan ingd i en kompetensprofil

Utbildning

Formell utbildning
Grundutbildning
Vidareutbildning

Erfarenhet

Generell arbetslivserfarenhet
Specifik erfarenhet ifrdn yrket

Kunskapskrav

Sprak
Datorsystem
Specialistkunskap

Fardighetskrav

Analytisk formaga
Verbal formaga
Muntlig framstillan
Uttrycka sig vl i skrift

Personlighetskrav

Social
Sjélvstiandig
Kreativ
Utatriktad
Noggrann

Utvecklingspotential

Forméga att ldra nytt
Flexibel
Driven

Var noga med att inte ange krav som kan uppfattas som diskriminerande.
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Rekryteringsrutin

Rekryteringsbehov

anmals till HR-
avdelningen

Exter norekrytering Rekryteringsbehovet
maste ske kan tillfredsstallas
Se med omplacering

processbeskrivning eller forflyttning
Férhandling enl MBL
11 § genomfors av

mottagande
enhet/motsvarande

Anstallningsavtal

traffas och
rekrytering avslutas

Intern rekrytering
Rekryteringsbehov

Ska anmalas till HR-avdelningen/HR-konsult f6r avstdmning mot interna resur-
ser, kompetenser och behov. Medarbetares mdjlighet till kompetensutveckling
ska beaktas. Kravspecifikation ska bifogas. Om behovet ej kan tillgodoses in-
ternt — ga vidare med extern rekrytering.

Extern rekrytering

Vid rekrytering av kvalificerade handlaggare samt till chefsbefattningar finns méj-
lighet f6r Bergs kommuns verksamhetsomraden att anviinda sig av rekryterings-
stod.

Bergs kommun har ramavtal avseende rekryteringstjdnster genom upphandlings-
kontoret i Ostersund. Rekryteringsforetag tillhandahaller de tj4nster som #r néd-
vindiga vid forfarandet.

Tjénster som ingér i avtalet kan anvindas delvis eller i sin helhet. Kostnader for
varje uppdrag finns specificerat i ramavtal. Kostnaden blir dérfor forutségbar.
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De tjdnster som ingar i avtalet &r:

- Kravprofil

- Annonsutformning och annonsering (annonskostnad tillkommer)

- Besvara fragor fran sékande

- Mottagning av ansokningar

- Sokning/"headhunting" inklusive utférarens "bank" av sokande som
dr relevant for befattningen

- Urval fran inkomna ansékningar

- Intervjuer

- Test

- Referenstagning

- Kandidatpresentation

De som arbetar inom rekryteringsforetag forvéntas vara specialister pa rekryte-
ring och har sjilva arbetslivserfarenhet fran de omraden de rekryterar till. Det kan
vara ett stod for att hitta den person bist ldmpad for den aktuella befattningen.

Allménna rad

- Innan avtal med aktuellt Rekryteringsforetag triffas, diskutera noga igenom
skdlen for att anlita rekryteringsforetag. Vilka behov finns i processen? Vad
kan ett rekryteringsforetag tillfora processen? Att tréffa avtal med ett rekryte-
ringsforetag ger inga garantier for en framgangsrik rekrytering. Det &r viktigt
att komma ihag att konsekvenserna av en mindre lyckad rekrytering kan bli
minst lika omfattande som arbetet med sjélva rekryteringen.

- Var noggrann i avtalsskrivning.

Sammanfattning

- Vid rekrytering &r det av vikt att dven Ovriga relevanta faststéllda policydo-
kument beaktas. Hir avses forutom Chefspolicy, dven Diskrimineringspolicy
samt aktuell Jimstilldhetsplan m fl. Dessutom ska géllande regler betriffande
jav beaktas.

- Provanstillning kan tillimpas i enlighet med kollektivavtalets Allménna be-
stimmelser.

- Vid anstillning av arbetsledande personal ska alltid férhandling enligt Medbe-
stimmandelagens 11 § genomftras med samtliga berdrda fackliga organisat-
ioner innan avtal om anstéllning tecknas med berdérd.
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Processbeskrivning

~\
sUtforma annons med utgangspunkti kravprofilen. Var noga med att ange skall-krav och hor-

krav. Var tydlig med att urval sker I8pande och att kontakt med sékande kan komma att tas
innan sista ansokningsdag. Annonsen publiceras med hjilp av rekryteringsverktyget.

S
'\
*Pdhorja urvalet. Beddm varje enskild sdkande med utgangspunkt i kravprofilen. Uppfyller
personen kompetenskravet?
' F
R

eKalla till intervjuer. Dokumentera alla kontakter i rekryteringsverktyget. Avgor vilka
som ska delta i intervjuerna. Tank pa att inte vara fér manga, det kan upplevas som
obekvamt for den s6kande.

KEE«

S
B
eUtgdifran kravprofilen och gér en intervjumall. Detta for att sdkerstélla att den
sokande har de kompetenser du efterfragar. Kontakta HR-avdelningen om du &r
osaker. :
J
N
*Genomfor intervjuerna. Dokumentera kortfattat i rekryteringsverktyget. Fackliga
organisationer inbjuds att delta vid intervjuer nér rekrytering avser
arbetsledande/chefstjanst. ;
S

oTareferenser. Strava efter att kontakta minst tva referenser per sékande, Var
uppmarksam pa vilka referenser den stkande har angett. Respektera den sékandes
eventuella 6nskemal om diskretion gentemot nuvarande arbetsgivare. Dokumentera

irekryteringsverktyget.
~\
*GOr det slutliga urvalet. Nar den utvalde tackat jag till arbetet meddelas 6vriga
sokande. Sékande som varit pd intervju meddelas personligen. Ovriga underrattas
via meddelandefunktion i rekryteringsverktyget. Dokumentera.
v
)

eForhandlingar enligt MBL 11§ genomféres, anstallningsavtal tecknas med berérd och
rekrytering avslutas.

v

€€
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Stodverktyg HR-supporten:

Bergs kommun anvinder HR-supporten som verktyg for utannonsering av va-
kanta tjdnster frén arsskiftet 12/13. Nedan foljer rutin for annonserande och
hantering av ansokningar. Annonser om arbete hanteras enbart i HR-supporten,
forutom i de fall rekryteringsforetag anlitas.

Lathund:

Inloggningsuppgifter och utbildning/ introduktion i systemet ges av en-
hetschef Resursen, HR-avdelningen. Utbildning i systemet ligger ocksa
i HR-avdelningens utbildningsplan.

Nar du fatt behorighet i systemet kan du skapa nya annonser

Niér annonsen ér firdig, kontrollera att du bockat i “automatsvar” for att
svarsmail ska gé ut till s6kande, samt bockat i “skicka till platsbanken”,
da gér annonsen direkt till Platsbanken, Karridrguiden och Bergs kom-
muns facebooksida.

En lank till vira aktuella tjdnster ligger pd kommunens hemsida samt
insidan. '

Ska annonsen flaggas upp som en nyhet pa hemsidan/insidan tar du
kontakt med ansvarig pa administrativa avdelningen, samt den pa din
avdelning som #r ansvarig for att hantera information pa insidan

Kom ihag att bevaka annonsens slutdatum. Den slidcks da ner, s& det &r
viktigt att meddela ansvarig for hemsidan att information om tjénsten
ska tas bort.

Ska tjénstens ansokningstid forldngas gar man in pd HR-supporten och
dndrar slutdatum for ansékningstid, dédrpa bockar man i rutan “uppda-
tera platsbanken” samt spara.

I Hr kan du enkelt gora en textmall till mail till de personer du vill in-
tervjua samt de personer du inte #r intresserad av

Flodet/forloppet under rekryteringen skall dokumenteras via anteck-
ningsfunktionen som finns for varje sékande. Glom inte att skriva in nér
nagon intervjuats och utfall.

Niér rekryteringen dr firdig och anstéllning ingas, registreras det i win-
las via anstéllningsavtal.

Nir ansokningstiden dr slut och rekryteringen avslutad bockas rutan
“rekrytering avslutad” i och sedan spara. D4 sparas annonsen i systemet
och all dokumentation finns kvar och blir arkiverade.

I systemet finns méjlighet att hdmta ut diarielistor om behov finns.

Mer ingdende beskrivning av hur systemet anvénds finns som bilaga.
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