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Inledning

Upplands Vasbys vision:

"Upplands Vésby &r en kommun i framkant, erkdnd for sin goda personalpolitik. Kommunen &r
en arbetsplats som attraherar nytdnkande, ansvarstagande och motiverade medarbetare och
samarbetspartners. Att arbeta i Upplands Vasby ar en merit och en investering foér framtiden.”

Manga av de yrkeskategorier som Upplands Vasby kommun rekryterar till ar bristyrken.
Exempel pa det ar larare, forskollarare, socialsekreterare, underskoterskor, sjukskoterskor och
ingenjorer. De senaste aren har aven stor forandring skett nar det galler kommunikation och
beteendemonster. Tidigare fanns det nagra fa kanaler som var effektiva nar det gallde
platsannonsering. Idag sker rekryteringskommunikationen genom en stor mangd olika kanaler.
Bland annat sker den i stor utstrackning via sociala medier och natverk.

Var rekryteringsprocess — relationer som leder till rekrytering

Som rekryterande arbetsgivare behéver vi na ut i bruset och vacka intresse. Vi behover
sakerstalla att det finns tillrackligt med sdkande nér vél en ledig tjanst utannonseras. For att
lyckas med det behdvs langsiktiga relationsskapande kommunikationsaktiviteter.

Sa har jobbar vi relationsskapande

e Upp till bevis! Det racker inte bara att beratta att Upplands Vasby kommun &r en bra
arbetsgivare, vi maste bevisa det ocksa. Vart viktigaste mal ar néjda praktikanter,
medarbetare och kandidater. Budskapet som dessa personer for med sig vidare far alltid
mer genomslagskraft och trovardighet. Mer an det vi kommunicerar ut fran officiellt hall.

e Var rekryteringskommunikation behover vara mer &n "kom och jobba hos oss”. Speciellt nar
det galler de mer svarrekryterade yrkesgrupperna. Vi har som mal att bjuda pa kunskap
och kommunicera kring &mnen och fragestallningar som &ar relevanta for dessa malgrupper i
deras yrke.

e Vigerenenhetlig bild av Upplands Vasby kommun som kénns igen i all kommunikation,
oavsett budbarare.

e Vara rekryteringsambassadorer bestar av medarbetare fran de mest svarrekryterade
yrkesgrupperna och utgor sjalva malgruppen. Darmed ar de ocksa experterna pa att na ut i
bruset. De vet vad som ar intressant och relevant i yrket och hur vi nar ut pa basta satt.

e Vi erbjuder hela tiden praktikplatser. Det galler inom alla de svarrekryterade
yrkesgrupperna, som larare, forskollarare, socialsekreterare, underskoterskor,
sjukskoterskor och ingenjorer.



Sa har rekryterar vi — fran ledig tjanst till anstallning

Upplands Vasby kommun stravar efter att hela tiden uppdatera sitt séatt att arbeta med
rekrytering. Det gor vi for att sakerstélla att det ar kvalitativt och effektivt.

Var malsattning ar:

e En traffsaker process som ar kompetensbaserad, fri fran fordomar och som har néjda
kandidater.

e Tydliga riktlinjer och mallar pa intranatet — det ska vara latt att gora ratt.

Nedan finns praktisk information om hur du som rekryterande chef ska ga tillvaga nar du
rekryterar. Mer utforligt stodmaterial och mallar finns i rekryteringssystemet samt pa Insidan.

Att starta en rekrytering ar ett viktigt strategiskt beslut som kraver eftertanke. Innan beslut fattas
om rekrytering ska den nuvarande organisationen och verksamhetens behov ses 6ver. Gar det
att gora forandringar eller omférdela arbetsuppgifter? Gar det samtidigt att skapa utveckling for
ovriga medarbetare? Intern rorlighet ska alltid gynnas om rétt kvalifikationer och kompetens
finns.

Utgangspunkten for att lyckas med rekrytering ar en val genomarbetad kravprofil. Om vi
vet vad vi letar efter sa fattar vi beslut paratt grunder.

Du som rekryterande chef ar alltid ansvarig for hela processen. Det galler &ven om du anlitar
stod fran ett externt rekryteringsforetag. Nar beslutet att starta en rekrytering ar fattat ansvarar
du som chef for att ldgga in uppdraget i rekryteringssystemet. Du ansvarar aven for att géra
[6pande uppdateringar under hela processen.

Forskningen sager oss att urval enbart med hjalp av CV-granskning tillhér bland de samre
metoderna ur flera perspektiv, inte minst likabehandling. Darfér anvander vi oss av sa kallade
urvalsfragor. Se mer information om detta pa Insidan och i rekryteringssystemet.

Kom ihag att rekrytering handlar om relationer! Kommunikationen med bade interna och
externa kandidater ar oerhort viktig genom hela processen. Oavsett om de har ratt
kvalifikationer for jobbet eller inte.



Vem gor vad?

Rekrytering och langsiktig kompetensforsorjning ar ett av chefens viktigaste ansvarsomraden.
Huvuddelen av det praktiska rekryteringsarbetet utférs av dig som ar chef. Stéd finns via guider
och mallar pa Insidan samt i rekryteringssystemet.

Inom vissa kontor finns det &ven en person pa hel- eller deltid som stottar i dvergripande
kompetensforsorjningsfragor och projekt. Ur ett rekryteringsperspektiv kan det till exempel
handla om att se 6ver hur praktikplatser hanteras. Detta for att pa basta séatt skapa
attraktionskraft, goda relationer och framtida rekryteringsvéagar.

Upplands Vasby kommun har aven en intern rekryteringsspecialist som finns tillganglig for rad
och stéd genom hela rekryteringsprocessen. Nar det galler rekrytering av chefer och vissa
specialistroller bistar rekryteringsspecialisten i det mer praktiska arbetet.
Rekryteringsspecialisten projektleder ocksa bredare rekryterings- och
kommunikationsaktiviteter. Dessa kan vara mer kommun- eller yrkesévergripande aktiviteter
som sakrar var kompetensforsorjning pa langre sikt.

Vara rekryteringsambassadorer bidrar som referensgrupp och stéd néar det galler
rekryteringskommunikation och det relationsskapande arbetet.

HR-avdelningen stéttar dig som chef med riktlinjer, mallar och radgivning. Detta for att
rekryteringsarbetet ska bli sa kvalitativt som majligt. Ytterst ska vart gemensamma arbete leda
till n6jda kandidater och en enhetlig och positiv bild av Upplands Vasby. Bade som arbetsgivare
och som kommun.



Rekryteringsprocessens steg
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*Enligt skollagen &r arbetsgivaren skyldig att begira att den som erbjuds anstillning inom forskole-
verksamhet, skola och skolbarnsomsorg limnar utdrag ur belastningsregistret. Den som inte lim-
nat ett registerutdrag far inte anstillas. Lagen giller dven uppdragstagare m.fl., lirarstudenter och
vissa vuxenstuderande samt deltagande i arbetsmarknadspolitiska program. Motsvarande skyldig-

het finns vid nyanstillning av arbetstagare

vid hem for vard och boende for unga (HVB-hem).

Att gora
i detta steg

* Analysera befintligt
rekryteringsbehov. Gar
det att gora forandringar,
omfordela arbets-
uppgifter och skapa
utveckling for ovriga
medarbetare?

* Uppritta kravprofil

* Sakerstall att samtliga
tillsvidaretjanster och
tidsbegransade anstall-
ningar dver 6 man.
tillsatts i konkurrens och
utlyses internt/externt

* Stam av foretradesratt/
omplacering med HR

* Se till att alltid gynna
intern rorlighet om
ratt kvalifikationer och
kompetens finns

* Skapa uppdrag i
rekryteringssystemet
* Skriva platsannons

* Skapa urvalsfragor

* Utvardera ansokningar
utifran kravprofil och
helst med hjilp av svaren
pa de urvalsfragor som
skapats i systemet (se
steg 4)

* Kalla till intervju

* Ta dig tid att lasa igenom
kandidatens ansckan
igen och forbered dig val
infor motet

* Ta referenser

* Begir utdrag fran belast-
ningsregistret for de
tjdnster som kraver det*

* Se dver l6n och
anstallningsvillkor i
samrad med HR

» Sdtta ihop erbjudande
till kandidat

* Kontakta personligen de
som varit pa intervju och
skicka svarsbrev till 6vriga

* Avsluta/inaktivera upp-
draget i rekryteringssys-
temet

* Registrera anstillning i
Heroma

Stod finns i
rekryterings-

systemet/ Vid chefs-
Insidan rekryteringar
* Kravprofil * All chefsrekrytering
sker i facklig sam-
verkan, kravprofil
stams alltid av
* Intern rekryterings-
specialist bistar med
praktiskt stod genom
hela processen
* Annons-
utformning

* Urvalsfragor

« Svarsbrev

* HR deltar

* Farfarsprincipen
(rekryterande chefs
chef deltar)

* Intervjuguide

*Vid anstallning langre
an 3 man.MBL 11

* Referens-
fragor

* Svarsbrev



