240229
Rutin
Kulturférvaltningen
Forvaltningsstdd (HR)

HELSINGBORG

Rutin for anstdllning och rekrytering

Introduktion

Detta dokument ar kompletterande information till Helsingborgs stads
gemensamma rekryteringsrutiner. Innan paborjad rekrytering ar det viktigt
att du laser igenom den stadsgemensamma rekryteringsrutinen pa HR-
sidan — stod for dig som chef.

Varje rekrytering ar en mojlighet att tanka nytt och utveckla verksamheten.
Innan du paborjar en rekrytering ar det viktigt att undersoka andra
alternativ for att fylla kompetensbehovet. Detta genom att ta hansyn till
omstallning, fortur, intern rorlighet, dnskad sysselsattningsgrad och
karridrutveckling. Ta kontakt med HR pa forvaltningen tidigt i processen for
rad och stod.

Omplacering

Ta kontakt med HR pa forvaltningen for att utreda om det finns
medarbetare med foretradesratt enligt regler for intern omplacering.
Ansprak pa vakant tjanst kan goras anda fram till tillsattning.

Hojd sysselsattningsgrad

Innan tillsattning kan ske skall hdnsyn ocksa tas till de arbetstagare som
(skriftligen till sin chef) anmalt 6nskemal om 6kad sysselsattningsgrad.
Dessa kan ha fortur till tjansten som skall tillsattas, under forutsattning att:

e Tjansten har hogre sysselsadttningsgrad dn medarbetarens nuvarande
sysselsattningsgrad

e Medarbetaren har tillrackliga kvalifikationer

Omplacering inom Helsingborgs stad

Det kan finnas 6vertalig personal inom staden som ar i behov av
omplacering. Ansprak pa vakant tjanst kan goras anda fram till tillsattning.
Ta kontakt med HR pa forvaltningen ifall du har fragor gallande LAS-regler
eller LAS-listan.
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Kompetensbaserad rekrytering

Stadens HR-utskott har beslutat att all rekrytering skall utga fran stadens
koncept for kompetensbaserad rekrytering (KBR). KBR innebar att arbeta
pa ett strukturerat satt under hela processen med fokus pa att rekrytera
ratt kompetens for verksamhetens behov. Lds mer om KBR pa HR-sidan pa
intrandtet. Som systemstod anvands modulen fér kompetensbaserad
rekrytering, Rekrytera (ReachMee) och HR pa foérvaltningen bistar garna
med hjalp och genomgang av systemet. Det dr du som rekryterande chef
som ager ansvar for hela rekryteringsprocessen. Alla rekryteringar ska
hanteras, dokumenteras och annonseras i stadens rekryteringsverktyg
ReachMee i HR-systemportalen.

Innan du paborjar rekryteringen och tar fram en kravprofil ar det viktigt att
du informerar under samverkansmotena. Infér chefsrekryteringar ska man
ta kontakt med HR pa férvaltningen och chefstillsattningar ska dven
forhandlas med beroért fackférbund. Du som chef ansvarar for att
kravprofilen fylls i ReachMee och att du meddelar HR pa férvaltningen om
ditt rekryteringsbehov minst tva arbetsveckor innan énskat
publiceringsdatum.

Utifran kravspecifikationen och énskade kompetenser kommer HR pa
forvaltningen tillsammans med dig att skriva ihop ett forslag till
annonstext, som granskas och godkanns i rekryteringsverktyget. Att
anvanda urvalsfragor kopplat till annonsen underlattar for dig vid urval
samt ge en mer nyanserad bild av de s6kande.

Urval och intervjuer

Det ar du som rekryterande chef som kallar till och haller i intervjuer med
intressanta sokanden samt tar referenser och haller i eventuella
arbetsprover. Tank pa att Helsingborgs stad ska efterstrava en 6kad
mangfald av perspektiv och erfarenheter i arbetsgrupper och
ledningsgrupper.

Avslut

Nar du haft dina intervjuer, tagit referenser och bestamt dig fér vem du vill
anstalla sa informerar du HR pa férvaltningen om vem som anstallts och
vilka som varit pa intervju. Det dr du som chef som lamnar muntligt besked
och feedback till alla som varit pa intervju och informerar om att ndgon
annan fatt tjansten. HR pa forvaltningen skickar meddelande till 6vriga
sokande om att tjansten ar tillsatt. HR pa forvaltningen ansvarar sedan for
att avsluta projektet i systemet.

Till kandidaten som blir anstalld ska det skickas ett generellt valkomst-mejl
med en lank till den stadsoévergripande introduktionen. Verksamheterna
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har tagit fram ett eget introduktionsmaterial som ska anvandas vid
introduktion av nyanstalld personal.

Viktigt att tinka pa

Innan pabdorjad rekrytering av tjanster med varaktighet langre an sex
manader oavsett anstallningsform ska rekryterande chef kontakta HR pa
forvaltningen for ett vakanssamtal.

Endast elektroniska ansékningar

Helsingborgs stad accepterar endast digitalt inlamnade ansdkningar via
ReachMee. Skulle du fa ansékningar skickad till dig via e-post eller papper
ta omgdende kontakt med HR pa forvaltningen for stod.

Chefsbefattningar

Infor tillsattning av chefsbefattning ska samverkan av beslut/forhandling
med berorda fackliga organisationer genomfoéras. Detta ska ske som en
naturlig del av beslutsprocessen.

Provanstallning
Kontakta HR pa forvaltningen infor eventuell tillampning av
provanstallning.

Attraktiv arbetsgivare

Tank pa kandidatupplevelsen och att, genom hela rekryteringsprocessen,
ge en positiv bild av arbetsplatsen, kulturférvaltningen och Helsingborgs
stad som arbetsgivare. Det ar ocksa viktigt att vi ar mana om
kandidatupplevelsen genom hela processen, en del i detta kan exempelvis
vara att informera kandidaterna om processen drar ut pa tiden. Sarskilt
viktigt ar att informera kandidaterna sa snart som majligt efter att
processen ar avslutad.

Arbetstillstand

Nar du som rekryterande chef beslutat dig for vem du vill anstalla ska du
innan tillsattning fraga om slutkandidaten ar medborgare i Sverige, EU eller
EES. For att kunna ga vidare med avtalsskrivning behéver slutkandidaten
kunna uppvisa ett giltigt pass, nationellt ID-kort eller personbevis utfardat
av Skatteverket. Ar kandidaten inte medborgare i Sverige, EU eller EES &r
du skyldig att sdkerstalla att personen har ratt att arbeta i Sverige innan du
ingar anstallningen. Kandidaten maste kunna visa upp ett giltigt
arbetstillstand, alternativt ett bevis pa att personen ar undantagen fran
skyldigheten att ha arbetstillstand. Det ar straffbart att ha en person
anstalld som inte har ratt att vistas i, eller har arbetstillstand, i Sverige.
Kontakta HR pa forvaltningen innan du gar vidare i processen och |ds mer
pa intranatet under stod for dig som chef — anstallning av person som ar
medborgare i land utanfér EU och EES.
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Obs! Det ar viktigt att alla slutkandidater behandlas lika och att samma
fragor stélls i alla rekryteringar infor beslut om anstallning. Kontrollera inte
en persons ratt att vara och arbeta i Sverige baserat pa personens etniska
ursprung eller sprakkunskaper da detta kan vara diskriminering.

Utdrag ur belastningsregistret

Om anstallningen galler en tjanst som i sitt huvuduppdrag har regelbunden
och direkt kontakt med barn och unga eller om det avser en
chefsbefattning skall rutinen for utdrag ur belastningsregistret foljas. Se
dokumentet KF begaran belastningsregister samt skuldfrihetsintyg. Vid
rekrytering av chefsbefattningar ska daven kronofogdeutdrag inhamtas
(skuldfrihetsintyg).

Jav, exempelvis slidktskapsjav

Regler om jav finns i kommunallagen. De syftar till att garantera att
handlaggningen praglas av objektivitet och saklighet. Reglerna om jav avser
att forhindra att en tjansteman handlagger ett arende nar hans eller
hennes opartiskhet i drendet kan sattas i fraga. Som anstallande chef ar det
viktigt att tdnka pa eventuella javssituationer som kan uppsta i
rekryteringssammanhang. Den person som kan anses vara javig ska varken
vara involverad i process eller beslut nar det galler tillsattning av tjanst.
Vad géller exempelvis sldktskapsjdv anses man javig om drendet angar ens
make/maka, sambo, féraldrar, barn, syskon eller annan narstaende.

Administrera anstallning

Anstallande chef avtalar villkor, startdatum och [6n med den som erhallit
tjansten. Registrering av den nya anstallningen sker i Administrera
anstallning (Anstallningsguiden) och gors av anstallande chef som ocksa
kommunicerar med schemaplaneraren att en nyanstalld kommer. Se
delegeringsbestammelser for information om vem som har delegation att
anstalla. Anstallningsavtal signeras digitalt. Om den anstallde inte har
mojlighet att signera avtalet digitalt f6ljs sarskild hantering.

Personakt - nir rekryteringen ar avslutad

Anstadllande chef ansvarar for att anstallningsavtal, ansékningshandlingar
samt kopior pa relevanta examensbevis och betyg som inte bifogats
ansOkan i ReachMee skickas till HR pa forvaltningen. HR pa férvaltningen
ansvarar for att arkivera inkomna handlingar, annons,
ansokningshandlingar samt beslut om tillsattning i personakten.
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