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Stoddokument for Sacos fortroendevalda vid
rekrytering

. Sammanfattning

Det ska finnas en kravprofil som bygger pa en analys av 6nskad kompetens, utbildning,
erfarenheter mm samt behovsanalys.

Stadens rekryteringsprocess och framforallt rekryteringsordningen ska foljas. Alla tjdnster ska
utannonseras externt. Mangfalds- och jamlikhetsaspekten ska beaktas vid rekrytering.
Arbetsgivaren ansvarar for bedomning och urval. Du ska ha tillgang till alla sékandes
handlingar. Nar det géller chefer och andra strategiska tjanster sa ska rekryteringen
samverkas.

Delta i rekrytering av chefer och andra strategiska tjanster. Var restriktiv med att ta fackliga
referenser.

Samverkan Goteborg

De fackliga organisationernas inflytande begransas i Samverkan Goteborg till rekrytering av
chefer samt rekrytering till andra strategiskt viktiga tjanster. En chef menas en som i sitt
uppdrag har budget- och personalansvar. Infor beslut om tillsdttning skall partssamverkan
ske. For férvaltnings- och bolagschefer ska de fackliga organisationerna medverka da en
kravprofil tas fram. Partssamverkan ska ske infor beslut om tillsdttning.

Har kan du LASA MER.

3. Infor beslut om rekrytering
For att framja en bra och effektiv verksamhet bor all rekrytering utga fran verksamhetens behov.
Detta kan lata som en klyscha men verkligheten visar att det inte alltid ar sa. Som fackligt

fortroendevald ar din uppgift att, nar arbetsgivaren initierar en rekrytering, stalla fragor som:

Behovs rekryteringen 6verhuvudtaget?

Vilken kompetens ar det som behovs? En kravprofil ska tydliggéra vilken kompetens,
utbildning, erfarenheter, egenskaper och fardigheter som man letar efter. Kravprofilen ska
sedan ligga till grund for utformningen av en annons. En otydlig kravprofil kan leda till att
man missar intressanta sékanden eller till onddiga besvarsarenden.

Vad visar kravprofilen? Behévs akademisk kompetens? Ar det administrativa, handldggande,
beredande, beslutsfattande, specialistkompetens eller chefskunskap som framst behovs?

Mangfalds och jamstalldhetsaspekten. Se nedan.



http://www.kvalitet.goteborg.se/processer/PA%20Publik/G%C3%B6teborgsDokument/Chefsf%C3%B6rs%C3%B6rjning/Checklista%20Facklig%20samverkan%20chefsrekrytering.pdf

4. Inledande rekryteringsfas
Som fackligt fértroendevald ar din uppgift att ha synpunkter pa hur rekryteringen ska ga till.
Arbetsgivaren ansvarar for beddmning, urval samt att ta beslut om anstallning. Du ska bevaka att
rekryteringen foljer lagar, avtal och dverenskommelser. | Goteborgs Stads rekryteringsprocess
beskrivs noggrant med stédtexter och dokument hur en rekrytering ska ga till. Bevaka speciellt:

e Attt det finns en tydlig tidsplan for rekryteringen och hur processen ska se ut.

e Att arbetsgivaren har for avsikt att folja rekryteringsordningen. Det ar inte ovanligt att man
vill ta olika genvagar for att gynna nagon speciell person. HR har en viktig uppgift att bevaka
behov av omplacering, forflyttning, 6nskemal om hogre tjanstgoringsgrad, foretrade till
ateranstallning samt intern frivillig rorlighet. Rekryteringsordningen ingar i Stadens
rekryteringsprocess. Se sist i detta stycke.

e Att det finns kontaktpersoner for de fackliga organisationerna i rekryteringsunderlaget. For

Saco/ férbundets namn”.

non

Sacos del ska det anges "kontaktpersons namn
e Alla tjanster ska utannonseras externt. | undantagsfall kan du gad med pa kortare vikariat
interannonseras men inget annat. Detta galler daven om det finns intern frivillig rorlighet.
Anledningen till detta ar att vi anser att den som har mest kompetens utifran faststallda
kriterier ska erbjudas anstéllning. Pa sikt vinner alla pa det.
e Att mangfalds- och jamstalldhetsaspekter beaktats.

Goteborgs Stads rekryteringsprocess hittar du HAR. Rekryteringsordningen som finns som dokument
i processen hittar du ocks& HAR.

5. Urval och intervjuer
Arbetsgivaren tar oftast initiativ till en rekryteringsgrupp och planerar for intervjuer och
referenstagande. Din roll kan, beroende vilket tjanst som man ska tillsattas, bli olika.

e Sikerstall att du far mojlighet att se alla sékandes handlingar. Hur detta ska ga till bor det
finnas rutiner for i forvaltningen. Syftet ar att du ska kunna kvalitetsgranska arbetsgivarens
urval utifran kravprofilen.

e Chefer och andra strategiska tjanster har en paverkan pa medlemmars vardag. Oftast ar det
bra och nédvandigt att delta i rekryteringsprocessen.

e Vid rekrytering till andra typer av tjanster an chefstjanster ar var uppgift att bevaka att
arbetsgivaren foljer faststalld rekryteringsprocess och rekryteringsordning.

e Var restriktiv med att ta fackliga referenser och da endast de som du tar referenser pa ar
aktuella for tjansten. Det ar viktigt att tanka 6ver innan hur du ska hantera den information
som du fatt via referensen. Var noga med att inte sprida information till andra om sékanden
eller vad du fatt fram vid referenstagandet. Transparens dvs. att informera dven den det
beror brukar 16na sig pa sikt. Vid intervjutillfallet kan du informera om att du kommer att ta
fackliga referenser eller fraga om du kan fa namn pa fackliga referenspersoner av den
sokande.


http://services.goteborg.se/processer/PA%20Publik/#/model=b0790994-4e81-4ddf-b4e9-50cab3e42080
http://services.goteborg.se/processer/PA%20Publik/GöteborgsDokument/Rekrytering/Styrdokument%20rekryteringsordning.pdf

6. Utse vem som ska erbjudas jobbet.

e Arbetsgivaren vill ofta ha med dig i urvalsprocessen. Din framsta uppgift ar att kontrollera att
rekryteringen foljer den ordning som finns i staden samt ha eventuella synpunkter pa
kravprofilen.

e Om du upplever att férvaltningen ej foljer den beslutade rekryteringsprocessen sa kan du ta
kontakt med ditt forbunds kommunombud.

7. Aterkoppling
Bestam redan vid de forsta kontakterna med arbetsgivaren hur ni pa ett enkelt och snabbt
satt kan stdmma av hur rekryteringsprocessen varit om nagon part har nagon synpunkt som
kan forbattra nasta rekrytering.

8. Mangfald och jamstalldhet
Mangfald ger fler perspektiv och synsatt vilket 6kar kunskap kompetens och erfarenheter. All
verksamhet stimuleras och utvecklas av att manniskor med olika bakgrund och kompetens arbetar
tillsammans. Vid nyanstallningar ska arbetsgivaren sarskilt anstranga sig for att fa sokanden av
underrepresenterat kon

Las mer pa Diskrimineringsombudsmannens hemsida

En del av texten ovan ar hamtat fran Juseks material ”Att vara fortroendevald” och
"Fortroendevaldas roll vid rekrytering — vagledning”.


http://www.do.se/framja-och-atgarda/arbetsgivarens-ansvar/rekrytering-och-kompetensutveckling/

