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Arendenummer KS

Riktlinjer och rutinbeskrivning for rekrytering av
chefer inom Enkdpings kommun

Inledning

| Enkdpings kommun ar chef- och ledarskapet centralt fér att bidra till styrning och
utveckling av kommunens verksamheter. Det &r darfor av stor vikt att rekryteringen av
chefer sker pa ett professionellt, medvetet och systematiskt satt. Den har
processbeskrivningen ger forutsattningar for en val genomférd rekrytering.

Utgangspunkten for all chefsrekrytering i Enkdpings kommun ar de riktlinjer och den
rollbeskrivning som finns kring chefskap och den installning som vi har i kommunen kring
ledarskap.

Ett val fungerande ledarskap &r avgérande for att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett
bra satt och for att medarbetarna ska fa ratt forutsattningar.

Det ar viktigt att rekryteringen sker pa ett satt som skapar delaktighet och att den
kvalitetssakras sa langt som mgjligt.

Malgrupp
Chefer med personal- och budgetansvar som har delegation att rekrytera chefer ar
malgrupp for de har riktlinjerna.

Roller och ansvarsfordelning
Arbetsgivarens foretradare i en chefsrekrytering ar den som i sitt uppdrag har ratt att
rekrytera, rekryterande chef.

Rekryteringsprocessen avser planering och uppféljning. Rekryterande chef &r ansvarig for
processen, eventuellt tillsammans med kommunens Hr chef.

Rekryteringsgrupper

| samband med en chefsrekrytering ska rekryteringsgrupper bildas. Syftet ar att bade
arbetsgivarrepresentanter och de fackliga organisationerna ska vara delaktiga i
rekryteringen. Rekryteringsgruppernas uppdrag ar att ta fram en kravspecifikation och
arbetsbeskrivning som sedan ska utgéra grunden i eventuell annons. Grupperna ska dven
vara med i urval, intervjuer och referenstagning.

Rekryteringsgrupper vid tillsattning av kommundirektér
e kommunalrdden
e kommunstyrelsens arbetsutskott
e Hr chef och utvalda representanter i Enkdpings kommunledningsgrupp (EKL)
e central samverkansgrupp for kommunen.

Rekryteringsgrupper vid tillsattning av férvaltningschef
e kommunalradden och kommundirektor
e berdrd namnds arbetsutskott
e Hr chef och ledningsgrupp vid respektive forvaltning
e central samverkansgrupp fér kommunen.

Rekryteringsgrupper vid tillsattning av Hr chef samt ekonomichef

ekommunalraden och kommundirektor

*Fet och kursiv text samt éverstrykningar &r andringar
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sutvalda representanter i Enkdpings kommunledningsgrupp (EKL)
ecentral samverkansgrupp for kommunen

Rekryteringsgrupper vid tillsattning av dvriga chefer

o ledningsgrupp (avgors vid respektive férvaltning), Hr chef/konsult
. annan alternativ grupp med arbetsgivarrepresentation
. férvaltningens samverkansgrupp, vid rekrytering av chef ill

kommunledningskontoret deltar centrala samverkansgruppen.

Arbetsgang
Process och tidsplan tas fram infér varje rekrytering.

Information
Informera i aktuell samverkansgrupp att ny chef ska rekryteras.

Bilda rekryteringsgrupper

Kravspecifikation
En kravspecifikation och arbetsbeskrivning till den aktuella chefsbefattningen skrivs av
overordnad chef, i samrad med HR.

Kravspecifikationen och arbetsbeskrivning presenteras for rekryteringsgrupperna.

Sokforfarande

Rekryterande chef utformar annons i samrad med HR utifran kravspecifikationen och
arbetsbeskrivning. Val av sdkvagar och var eventuell annonsering samrad med HR om
detta.

Rekryterande chef ansvarar for att ett arende upprattas dar inkomna ansokningar till
tjansten forvaras. Arendet ska upprattas i det system kommunen anvander, offentliga jobb,
for att diarieféra alternativt systematiskt forvara tjansteansokningar.

Vid rekrytering av forvaltningschefer, avdelningschefer KLK, kommundirektdér samt VD i
kommunala bolagen ska Enképings kommuns upphandlade rekryteringsforetag anlitas.
Samrad med Kommunledningskontorets HR avdelning ska ske innan kontakt med
rekryteringsféretaget tas om uppdraget. Ovrig chefsrekrytering kontakt ska tas med
Kommunledningskontorets HR avdelning.

Da rekryteringsforetag anlitas tar det foretaget emot intresseanmalningar for tjansten.
Kommunens arende for ansokningar till tjansten ska i sa fall upprattas senast i samband
med att rekryteringsforetaget dverlamnar information om kandidater till kommunen.

Urval

Ett forsta urval sker genom att ansékningarna gas igenom, alternativt att
rekryteringsforetaget presenterar ett antal kandidater. Det goérs i férsta hand av
arbetsgivaren om inte rekryteringsforetaget har ansvar for den totala processen. Darefter
gors ett urval som presenteras for rekryteringsgrupperna. Vid annonsering ska
rekryteringsgrupperna dock ha mgjlighet att se alla ansékningar.

Nar ett rekryteringsforetag anlitas for att ta emot intresseanmalningar blir den information
om kandidater som rekryteringsforetaget dverlamnar till kommunen allmanna handlingar.
Handlingar rérande de kandidaterna ska forvaras i kommunens arende for
tjiansteansokningar.

Rekryteringsforetaget ansvarar for att informera berérda kandidater om att deras
intresseanmalan kommer att Iamnas till kommunen och att den darmed blir allman
handling.
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Arbetsgivaren beslutar vilka kandidater som ska intervjuas.
Rekryteringsgrupperna genomfér intervjuer

Rekryterande chef i samrad med Hr chef/konsult tar fram en tidplan fér samtliga intervjuer.
o samtliga intervjutider for alla rekryteringsgrupperna bokas in i tidplanen
o tid for slutavstamning dar alla rekryteringsgrupper deltar och framfor sina
synpunkter samt delger resultatet av referenstagningarna.

Referenstagning

Upplagg for att ta referenser ska planeras och hallas ihop av ansvarig chefsniva, Hr chef
eller pa uppdrag av konsult fran rekryteringsforetag. Riktlinjerna for referenstagning och
referensguide inom kommunen ska uppmarksammas. Referenstagningen ska ske pa ett
etiskt korrekt satt for den sdkande.

Det innebér att inga referenser tas forrén klartecken getts av den som ar ansvarig for
rekryteringsprocessen

o referenser tas av den politiska niva dar de fattar beslut i rekryteringen
o referenser tas av ansvarig chefsniva enligt delegation eller av Hr chef/HR-konsult

o referenser kan ocksa tas av rekryteringsféretag som anlitats for rekryteringen

Testning
Ta stallning kring eventuellt personlighetstest eller annat test som komplement till intervjuer
och referenstagning.

MBL 11 férhandlingsskyldighet for arbetsgivaren

» Rekryterande chef tillsammans med HR chef/konsult kallar till MBL 11 férhandling
och presenterar forslag pa vem man vill erbjuda tjansten.

Beslut
Chefsniva enligt delegation fattar beslut kring anstallning.

Nar det galler rekrytering av kommundirektdr samt forvaltningschef, Hr chef och
ekonomichef fattar kommunstyrelsen beslut. Forslag pa beslut avseende férvaltningschefer
och avdelningschefer inom kommunledningskontoret skrivs fram av kommundirektor.
Kommuniceringen av beslutet utfors pa tjanstemannasidan skyndsamt av kommundirektor,
eller ndgon som kommundirektéren utser. Mottagare av besked om tillsattning ar den
kandidat eller de kandidater som deltagit i anstallningsintervjuer.

De handlingar som finns i &rendet fér ansékningar till tidnsten och som rér den person som
anstéllts ska, efter beslut, bevaras i kommunens personalakt.



