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Inledning




Inledning

Bakgrund

Horby kommuns revisorer har med hansyn till risk och vasentlighet bedémt det angelaget att goéra en forstudie av arbetet kring
rekrytering. Detta mot bakgrund av att det ar av stor vikt att hela rekryteringsprocessen hanteras pa ett enhetligt vis och att
kommunens upptrader som en arbetsgivare i samband med rekryteringar.

De resultat som framkommer i forstudien kommer att ligga till grund for beslut om en eventuell férdjupad granskning.

Syfte
Forstudien ska besvara foljande fragor:

. Vilka bedémningar sker av behoven infor beslut om rekrytering?

. Finns riktlinjer for framtagande av kravprofil infor en rekrytering?

. Finns riktlinjer for hur ledigforklarade tjanster ska utannonseras?

. Vilka regler ligger till grund for urvalsprocessen av inkomna ansékningar?
. Finns rutiner for kontroll av CV, referenser med mera?

. Vilka funktioner ager ratt att fatta beslut om rekrytering?

Avgransning och metod
Forstudien syftar till att dversiktligt granska rekryteringsprocessen. Forstudien avser revisionsaret 2022.

| forstudien har intervjuer genomforts med HR-chef, sektorschef bildning samt fackliga foretradare.
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Granskningsresultat

Styrning och forekomst av dokument
Kommunen har dokumenterad rekryteringspolicy. Denna ar framtagen av personalavdelningen men ar inte daterad varfor dess
aktualitet inte kan bedémas.

| rekryteringspolicyn finns forutom en beskrivning éver syfte, mal och vardegrund i rekryteringen aven en beskrivning av
rekryteringsansvaret och rekryteringsprocessen. Av policyn framgar att ansvaret for rekrytering och anstallning ligger hos ansvarig
chef. Det finns en mdjlighet att avropa rekryteringshjalp och da kontaktas personalchefen. Beslut om extern rekryteringshjalp fattas
av forvaltningschef.

Personalenheten bistar med rad och stdd i rekryteringsarbetet enligt policyn. Detta avser bland annat annonsering, urval och
arbetsrattsliga aspekter. Rekryterande chef aberopar stod fran HR-

Kommunen har aven en dokumenterad rutin fér chefsrekrytering. Dokumentet ar daterat till mars ar 2020 och agare ar
HR-avdelningen.

| samband med intervjuer framhalls att det finns en dokumenterad rekryteringsprocess som 6verlag ar kdnd inom kommunen.
Processen finns beskriven pa intranatet.

Verksamhetsforetradare framhaller att HR bistar inom vissa moment i rekryteringen men att rekryteringsarbetet i huvudsak hanteras
av rekryterande chef. Undantaget ar ledande positioner dar HR har en mer aktiv roll enligt rutinerna.

Vid intervjuerna patalas att mallar, rutiner, riktlinjer m.m. finns tillgangliga pa intranatet. Det finns bland annat mallar foér
referenstagning, fragor vid intervjuer, kravspecifikationer m.m. Verksamhetsforetradare patalar att féljsamheten till rutinerna for
rekrytering 6verlag ar god men att rutinerna frangas emellanat och att félisamheten kan férbattras.

Kommunen har per den 30 juni ar 2021 sagt upp samverkansavtalet. Detta har gjorts da det finns for avsikt att traffa ett nytt
samverkansavtal med utgangspunkt i ett avtal fran 2017. Av den skriftliga informationen som tagits del av fran HR-enheten framgar
att kommunen i vantan pa ett avtal kommer att fortsatta att informera och férhandla enligt MBL och hantera arbetsmiljofragor i
enskilda skyddskommittéer. Vid forstudiens genomférande (per november) finns inget samverkansavtal pa plats.
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Granskningsresultat

Rekryteringsprocessen

Kommunen har dokumenterat rekryteringsprocessen och de moment som ska ingad om inte sarskilda skal finns.
Rekryteringsprocessen ar indelad i féljande steg:
Behovsanalys

Kravprofil

Annonsering och rekryteringskanaler
Behandling av ansodkningshandlingar
Urval

Intervju

Referenser

Anstallningsbeslut

Introduktion

©oOoN>ARWN =

Till varje steg i processen finns en kortare beskrivning.

Kommunen anvander sig av rekryteringsverktyget Offentliga jobb for att skapa och publicera platsannonser men aven for att ta emot
och bekrafta ansokningar digitalt. | systemet hanteras aven annonseringen, urval, sortering och selektering. Rekryterande chefer och
arbetsledare kan folja processen i systemet som ar helt webbaserat.
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Granskningsresultat

1. Vilka bedomningar sker av behoven infor beslut om rekrytering?

lakttagelser

Enligt rekryteringspolicyn framgar att det ska genomféras en behovsanalys innan nyrekrytering paborjas. Behovsanalysen ska
tydliggdra hur behovet av arbetskraft ska tillfredsstéallas. Det framgar av dokumentet att det i samband med behovsanalysen ar ett
bra tillfalle att se dver maojlighet till forflyttning av personal eller omférdela arbetsuppgifter i syfte att utveckla den befintliga
personalen.

| rutinen for chefsrekrytering framgar att rekryteringsbehovet ska prévas noggrant innan rekryteringen startas. Det framgar av rutinen
vilka fragor som ska Overvagas innan det startar bland annat utifran organisationen, verksamhetens behov

Vid rekrytering av forvaltningschefer ska samverkan ske enligt rekryteringspolicyn. Vilken niva av samverkan som ar aktuell beror pa
vilken niva rekryteringen ska ske. Det ar rekryterande chef som ansvarar for att samverkan sker pa ratt niva och att information om
rekryteringen ldmnas till aktuell samverkansgrupp.

| samband med intervjuer framhalls att det finns en dokumenterad rekryteringsprocess som 6verlag ar kand inom kommunen dar det
tydligt framgar att behovsbedémning ska goéras innan nyrekrytering pabdrjas.

Verksamhetsforetradare patalar att det i samband med behovsbeddémning sker en information till facken i enlighet med MBL 19. |
samband med informationen fors dven en dialog med HR dar en gemensam plan for rekryteringen tas fram, exempelvis i
arbetsbeskrivning och férfragan.

Vid intervjuer med fackliga foretradare framhalls att det har funnits brister i dialogen infor pabdrjandet av en rekrytering. Samverkan
sker men i ett antal fall har detta skett forst i en senare del av processen an vad som framgar av rutinerna.

Genomgangen av dokument visar att det inte framgar i den dokumenterade rekryteringsprocessen nar samverkan ska ske i samband
med rekrytering utdver vid chefsrekryteringar.

Av rekryteringspolicyn framgar att medarbetare som vill byta arbete inom kommunen ska tas sarskild hansyn till i
rekryteringsprocessen men att det vid extern annonsering ska ansdka enligt samma principer som externt sékande. Rutiner fér intern
annonsering/rekrytering finns inte dokumenterat.
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Granskningsresultat

2. Finns riktlinjer for framtagande av kravprofil infor en rekrytering?

lakttagelser

Enligt rekryteringspolicyn ska en kravprofil ska tas fram infér en nyrekrytering. Rekryterande/ansvarig chef ar ansvarig for att en
sadan tas fram. Av policyn framgar vad som ska beaktas i kravprofilen och syftet med dem. Framtagande av en kravprofil framhalls i
rutinen vara extra viktigt i samband med rekrytering av arbetsledande befattningar.

Enligt verksamhetsféretradare kommuniceras kravprofiler fér hégre ledande befattningar med fackliga, i ledningsgruppen samt
politiken. Samtliga av dessa far en magjlighet att tycka till pa kravprofilen.

Vi har inom ramen for férstudien tagit del av en mall/checklista for framtagande av kravprofil.

Vid intervjuer med fackliga féretradare framkommer att framtagna kravprofiler skickas ut till fackliga i samband med rekrytering.
Mojligheterna att Iamna synpunkter pa innehallet i kravprofilen upplevs dock begransade.

3. Finns riktlinjer for hur ledigforklarade tjanster ska utannonseras?

lakttagelser

Enligt rekryteringspolicyn ska en befattning bedémas vara ledigférklarad da det inte finns omplacering eller begard hojd
sysselsattningsgrad att tillgodose. Annonsering av tjansten kan da ske.

Av rekryteringspolicyn framgar att HR alltid ska kontaktas i samband med rekrytering, oavsett om denna ar intern eller extern. Interna
annonser publiceras pa kommunens intranat. Externa annonser publiceras enligt policyn pa Offentliga jobb, kommunens hemsida
och Arbetsférmedlingen. Om rekryterande chef bedémer det nédvandigt kan det aven annonseras i facktidningar eller social media.

Verksamhetsforetradare patalar att det ar rekryterande chef som tar fram texten till annonsen men att den ska kvalitetssakras av HR
innan publicering. Det pagar ett arbete med att se 6ver mojligheterna att ta fram standardiserade texter for rekrytering och
exempelannonser for vanliga rekryteringar. Arbetet ar dock inte fardigstalit.
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Granskningsresultat

4. Vilka regler ligger till grund for urvalsprocessen av inkomna ansokningar?
lakttagelser
Av rekryteringspolicyn framgar hur ansékningshandlingar ska behandlas och hur urval ska ske.

Ansokningarna inkommer via kommunens verktyg. Inkomna sékanden sammanstalls av HR till ansvarig/rekryterande chef. Om
rekryteringen avser en chefsbefattning ska sammanstaliningen aven delges fackliga organisationerna.

Vid intervjuer med fackliga representanter patalas att de delas in rekryteringsgrupper dar en utses som ansvarig for att kontakta och
informera de Ovriga i gruppen men att detta inte utgor en del av deras ansvarsomrade.

Rutinen for urval av sdkande framgar av rekryteringspolicyn. Enligt denna ska vardering av de sdkande ske utifran kravprofilen.
Hansyn ska tas till kompetens, praktiskt erfarenhet och personliga egenskaper. HR ar enligt policyn tillganglig for stod i
urvalsprocessen.

AnsoOkningarna delas i samband med urvalet in i grupper utifran hur de uppfyller kravprofilen:

- Aktuella for intervju (uppfyller kravprofilen)
- Intressanta (uppfyller delvis kravprofilen)
- Uppfyller inte kraven.

Vid intervjuer framkommer att urvalet gors av rekryterande chef tillsammans med representant fran férvaltningen. Facket informeras
darefter om vilka kandidater som kommer att kallas till intervju. Facket har i detta I1age mdjlighet att inkomma med synpunkter.
Rekryterande chef kallar intervjun.

Vidare framkommer vid intervjuer att kommunen har anstallt en person till HR-avdelningen som bland annat ska arbeta med att
motverka diskriminering i samband med rekrytering. En del i detta arbete ar exempelvis méjligheterna till att avidentifiera
ansokningar.

Av rutinen for chefsrekrytering framgar att rekryteringsgrupper utses vid rekrytering av ledande positioner. En av dessa grupper ar
arbetsgivargruppen bestaende kommunstyrelsens ordférande, forste vice ordférande, ev berérd namndsordférande, kommundirektor
och HR-chef. Denna grupp utser vilka kandidater som ska kallas till intervju. Av chefsrutinen framgar att urvalet ska vagas samman
med upprattad kravspecifikation. Beslut om vilka kandidater som ska kallas till intervju fattas enligt rutinen av arbetsgivaren.
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5. Finns rutiner for kontroll av CV, referenser med mera?

lakttagelser

Enligt kommunens rekryteringspolicy bor referenser inhamtas fran minst tva referenter. Syftet ar att komplettera bilden av stkandets
erfarenheter, arbetsresultat, kompetens och personlighet.

Som stdd i arbetet med referenstagning finns ett sarskilt dokument, Checklista fér referenstagning. Av dokumentet framgar ett antal
viktiga punkter och fragor som kan vara till hjalp i referenstagningen.

Gallande kontroll av CV framgar inte detta av de rutiner eller policys hur det ska ske. Det framgar inte heller hur referenstagningen
ska dokumenteras.

Vid intervjuer patalas att rekryterande chef ansvarar fér och genomfoér referenstagningen. Vid intervjuerna patalas aven att det pagar
en utveckling av referenstagningen, exempelvis diskuteras maojligheterna att istallet anvanda sig av lank istallet for telefonsamtal.

Kontroller utover referenstagning framgar inte av rekryteringspolicyn. Detta har inte heller patalats eller lyfts vid genomférda
intervjuer.

Av rutinen for chefsrekrytering framgar att representanter fran rekryteringsgruppen intervjuar kandidaterna. Arbetsgivaren och de
fackliga organisationerna intervjuar var for sig.

Vidare framgar av rutinen att minst tre referenser ska inhamtas for alla slutkandidater. Det finns rekommendationer i rutinen om vilka
typer av referenser som ska tas nar det ar tillampligt. Innan referenstagning pabdrjas ska klartecken lamnas av ansvarig for
rekryteringsprocessen.

6. Vilka funktioner ager ratt att fatta beslut om rekrytering?
lakttagelser

Av rekryteringspolicyn framgar att slutliga ansvaret for anstallning ligger hos ansvarig chef. Verksamhetsforetradare patalar att
delegationsordningen tydliggor vilken chefsniva som ager beslutet om rekrytering.

| rutinen for chefsrekrytering framgar att chefsniva enligt delegation fattar beslut om anstalining. Samverkan kring tillsattning av chef
ska ske i berdrd samverkansgrupp.
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Samlad bedomning

Utifran genomférd forstudie kan vi konstatera att det
finns en dokumenterad rekryteringspolicy med en
beskrivning av rekryteringsprocessen. Policyn
tillsammans med aktuella dokument finns tillgangliga pa
intranatet. Vi noterar att ingen av dokumenten som vi
tagit del av ar daterat. Vi rekommenderar att en éversyn
av dokumenten gors i syfte att sakerstalla att de ar
aktuella.

Det framkommer i férstudien att det pagar arbete med
att se dver rekryteringsprocessen till viss del i syfte att
starka delar av denna. Forstudien visar att arbetet med
kontroller innan anstallning kan starkas, bland annat i
arbetet hur detta ska dokumenteras.

Genomfdrd forstudie visar att den dokumentation som vi
tagit del av som beskriver rekryteringsprocessen
omfattar bedémningar infér beslut om rekrytering,
riktlinjer for framtagande av kravspecifikation och hur
annonsering ska ske. Beslut om anstallning utgar fran
delegationsordning men ansvarig chef ager
rekryteringen enligt rutinerna. Dokumentationen visar att
det finns riktlinjer for urvalsprocessen utifran att sbkande
ska graderas utifran 6éverensstammelse med
kravspecifikationen. Vi noterar dock att rutinerna for
kontroller kan utvecklas till att omfatta fler delar an
referenstagning.

Referenstagningen uppges inte vara obligatorisk och det
framgar ej hur denna ska dokumenteras vilket vi anser
ar en brist.
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Samlad bedomning

Var bedémning ar att forstudien ej féranleder en fordjupad
granskning inom omradet i nulaget.

Vi anser dock att det finns anledning att félja utvecklingen inom
omradet. Detta mot bakgrund av att det pagar ett antal
aktiviteter bla arbetet med att starka den interna kontrollen,
forbattringsomraden samt brister som framkommit i férstudien.
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