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1.0 Inledning

Hjo kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare, bade vid rekrytering av ny personal och for att
behilla befintlig personal. Rekryteringsarbetet ar en mycket betydelsefull process med stor
paverkan pa organisationen och det resultat som uppnas. Att rekrytera nya medarbetare ar en
kompetens- och tidskravande uppgift, vars resultat ska ses som en langvarig och omfattande
investering.

Varje rekrytering ger en mojlighet att starka Hjo kommuns arbetsgivarvarumarke och sokanden
ska behandlas pa ett likvardigt och attraktivt satt. Denna rekryteringsriktlinje ska ge vagledning
och sikerstilla att rekryteringsprocessen foljer aktuell lagstiftning och sker pa ett
kvalitetssakert, effektivt och enhetligt satt.

En specifik bemanningsriktlinje har tagits fram som stod infor det kommande arbetet med
inforandet av "Heltid som norm”, bilaga I.1.

I.1 Malsédttning rekrytering

Malet ar att tillfora kommunen personella resurser med fokus pa ritt person med ritt
kompetens pa ritt plats.

1.2 Tillimpning
Rekryteringsriktlinjen ska tillimpas vid rekrytering av tillsvidaretjanster samt langre vikariat i
hela Hjo kommun, oavsett verksamhetsomrade.

1.3 Ansvar for rekryteringen

Rekryteringsansvaret och mandatet att anstilla ligger pa rekryteringsansvarig eller den chef som
har delegation att anstalla. Processen kan delegeras men chef ansvarar for slutligt beslut.

2.0 Rekryteringsprocessen

Rekryteringsbehov Annonsering Urvalsprocessen Slutlig bedémning
oy
. Framtagning av Intervju Anstdllningsavtal
L Kravprofil L — L
annons Tester
S — S — S — | —
< o
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L Omplacering, LAS L Annonseringskanaler —  Referenstagning —  Kommunikation
m.m.
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S —
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2.1 Provning av rekryteringsbehov
Nar ett personalbehov uppstar ska en noggrann provning goras.

Utred foljande:

» Kan vi organisera om arbetsuppgifterna sa att vakant tjanst inte behover aterbesittas?
Vilka konsekvenser uppstar om jag inte rekryterar?

» Vilka ekonomiska forutsattningar finns?

» Kommer organisationen forandras utifran verksamhetens nuvarande och framtida
behov?

» Saknas det nagon kompetens i personalgruppen idag?

> Kan vakant tjanst I6sas genom att nagon/nagra utdkar sin sysselsittningsgrad?

» Kan nagon i personalgruppen efter viss kompetensutveckling utfora de aktuella
arbetsuppgifterna?

» Kan vakant tjanst Iosas tillsammans med annan chef med s k kombinationstjanst?

Genom en dversyn kan en vakant befattning manga ganger anvandas till att utveckla
arbetsinnehallet i dvriga befattningar.

Skulle ovanstaende provning visa tjansten 6verflodig eller istillet pavisa behovet av ytterligare
en tjanst ska denna organisationsférandring samverkas pa CSG/VSG.

2.2 Kompetensforsorjning

For att inte forlora kompetens i samband med uppsagningar bor kompetensforsorjningen
Iopande foljas upp i arbetsgruppen. Det ar en viktig uppgift for chefen att matcha
arbetsgruppens totala kompetens med den kompetens arbetsgruppen behover for att mota
framtida forandringar. Vid vakanser uppstar mojligheten att finna alternativa I6sningar och
utveckla arbetsuppgifterna i verksamheten. Medarbetarsamtalet ar ett verktyg som kan 6ka
forutsattningarna for att kunna tillsatta vakanta tjanster med befintlig personal.

2.3 Jamstalldhet och mangfald

Jamstilldhet och mangfald ar en sjalvklarhet och innebar att alla har samma rittigheter,
mojligheter och skyldigheter inom alla omraden oavsett kon, alder, etnisk eller kulturell
tillhorighet, funktionshinder, sexuell laggning, konsoverskridande identitet samt religion eller
annan trosuppfattning. Alla ska behandlas lika, bade vid intern och extern rekrytering, utifran
diskrimineringsgrunderna. En balanserad representation av bada kénen inom verksamheterna
ska efterstrivas. Rader obalans ska det underrepresenterade konet uppmanas att soka lediga
tjanster samt ges foretrade om kompetens anses likvirdig. Detta ska uttryckas pa ett sitt som
inte ar eller kan uppfattas som diskriminerande.

2.4 Kravprofil

Kravprofilen styr rekryteringsarbetet. En grundlig och valarbetad kravprofil okar
forutsattningarna for en lyckad rekrytering och forenklar arbetet i bedomningen av de sokande.

Inledningsvis gors en bedomning av den kompetens som idag finns i arbetsgruppen, for att
utreda kompetensbehovet och hur kravprofilen ska formuleras. Kraven ska vara realistiska och
icke-diskriminerande. Finns det objektiva skal relaterade till verksamheten som talar till fordel
for att anstilla en man / kvinna, person i en specifik alder eller med annan etnisk bakgrund ska
detta framga i kravprofilen. Vid chefspositioner ska kravprofilen innehalla saval
verksamhetsrelaterade krav som chefs- och ledarskapskompetens.
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Ta fram SKA-krav, BOR-krav och 6nskemal. SKA-krav ar grundkrav och underlag for urval, som
exempelvis utbildning, och korkort, och ska vara uppfyllda senast tilltradesdagen om inte annat
overenskommes. BOR-krav och dnskemal dr meriterande krav vilka bedoms vid interviju,
tester, referenser o.s.v.

For att underlatta urvalsprocessen och skapa forutsattningar for en lyckad rekrytering bor
SKA-kraven begransas. Undvik att ange specifika utbildningar, anvand istallet formuleringar som
“adekvat utbildning som arbetsgivaren bedomer likvardig”.

Nar kravprofilen skapas ska en plan tas fram for vilket Ionelage som giller for tjansten i
forhallande till Hjo kommuns I6nestruktur.

Framtagen kravprofil giller oavsett om tillsattningen sker genom omplacering, intern eller
extern rekrytering.

3.0 Rekryteringsordning Hjo kommun

Omplacering inom den egna verksamheten

Omplacering inom hela kommunen

Utokad sysselsattningsgrad for personal med deltidstjanstgoring inom arbetsstillet
Foretradesritt enligt lagen om anstallningsskydd (LAS)

Intern rekrytering

Extern rekrytering

oA wbd —

3.1 Omplacering inom det egna verksamhetsomradet

Pa samtliga ledningsgruppsmoten inom respektive verksamhetsomrade ska rekryteringsbehovet
aktualiseras I6pande. Behov av omplacering utifran rehab, dvertalighet (LAS) medarbetarna
onskemal diskuteras med fordel inom respektive verksamhetsomrade innan en formel
omplaceringsutredning startas.

3.2 Omplacering inom hela kommunen

Vid en omplacering skickar Personalenheten ut en omplaceringsforfragan till samtliga chefer.
Under den tid omplaceringsirendet pagar giller generellt anstallningsstopp. Finns behov av att
genomfora rekryteringen under perioden ska kontakt tas med Personalenheten som gor
beddmningen huruvida rekryteringen kan genomfdras utan att omplaceringsarendet paverkas.

Nar omplaceringsforfragan skickas ut ar det av yttersta vikt att samtliga chefer svarar for
kommande rekryteringsbehov 6 manader framat, aven utan vakanta tjanster att erbjuda.
Arbetsgivarens undersokning maste vara komplett vid avstimning med facket.

3.3 Utokad sysselsattningsgrad

LAS § 25: En deltidsanstalld arbetstagare som har anmalt till sin arbetsgivare att han eller hon
vill ha en anstallning med hogre sysselsattningsgrad, dock hogst heltid, har trots 25 §
foretradesritt till sadan anstillning. Som forutsittning for foretradesratten giller att
arbetsgivarens behov av arbetskraft tillgodoses genom att den deltidsanstillde anstills med en
hogre sysselsattningsgrad och att den deltidsanstallde har tillrackliga kvalifikationer for de nya
arbetsuppgifterna.

Uppgifter om 6nskad utdkad sysselsittningsgrad ska registreras pa respektive person i
personalsystemet.
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3.4 Foretradesriatt enligt lagen om anstidllningsskydd (LAS)

Personal som haft tidsbegransad anstallning mer an sammanlagt 365 dagar under de senaste tre
aren har foretradesritt till ateranstallning. Det giller &ven om medarbetaren blivit uppsagd pa
grund av arbetsbrist och uppfyller kraven pa anstillningstid (LAS § 25).

Foretradesritten giller under 9 manader efter det att anstillningen har upphort och giller
forutsatt att medarbetaren har tillrackliga kvalifikationer for aktuell tjanst.
Anstallda enligt skollagen omfattas inte av foretradesratten.

Nya regler kring foretradesritt infors fran 2021-10-01 i AB vilket innebar att vikariat och
allman visstidsanstallning dvergar till en tillsvidare tjanst efter |18 manader.

3.5 Intern rekrytering

Hjo kommun uppmuntrar till intern rorlighet och ska strava efter att oka den interna
rekryteringen. Det ar upp till rekryterande chef att besluta om det interna
rekryteringsunderlaget ar tillrackligt for en intern rekrytering.

Vid intern rekrytering kan medarbetare som arbetar pa tidsbegransad anstillning samt
intermittent anstallning erbjudas mojlighet att soka tjansten.

Rekryteringsordning vid intern rekrytering:
» Kompetens
» Erfarenhet

3.6 Extern rekrytering

Rekryterande chef ar ansvarig for att punkterna 3.0 - 3.5 rorande rekryteringsordning i Hjo
kommun ar uppfyllda innan extern rekrytering kan paborjas.

4.0 Annonsering

Innan annonsering sker ska foljande forberedelser genomforas:

Rekryterande chef ska fora dialog med berord facklig organisation om kommande rekrytering
och majligheten att lamna synpunkter ska ges.

Infor rekrytering, urval och tillsattning av chefsposition har arbetsgivaren forhandlingsskyldighet
gentemot samtliga fackliga organisationer som finns representerade inom chefens
ansvarsomrade. Samverkan sker pa CSG /VSG.

4.1 Rekryteringsgrupper

Infor rekrytering bor anstallande chef ta stallning till behovet av en rekryteringsgrupp. Vid
rekrytering till ordinarie tjanster utan nyckelposition kan anstillande chef vilja att halla
intervjuer pa egen hand eller sammankalla en rekryteringsgrupp. Forslagsvis ar
rekryteringsgruppen blandad utifran befattning, kon, alder, bakgrund for att skapa diversitet.

Vid rekrytering av chefer / nyckelpersoner erfordras tva rekryteringsgrupper:

» Verksamhetschef / chef / medarbetare
» Fackliga representanter
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Vid rekrytering av verksamhetschef erfordras tre rekryteringsgrupper:

>
>
>

Verksamhetschefer
Chef / medarbetare
Fackliga representanter. Samma individer ska vara delaktigt vid samtliga intervjutillfallen.

Vid rekrytering av chef bor representant fran Personalenheten delta i rekryteringsprocessen.

4.2 Framtagning av annons

Kravprofilen utgor underlag for annonsens utformning. Annonsen ska vacka intresse for

befattningen och ska ge en attraktiv bild av Hjo kommun som arbetsgivare.

Forslag pa vad som bor finnas med i annonsen:

A\

VVVVVVVVYVVVY

Tydlig rubrik om vilken tjanst som utannonseras. Vid ny befattningsbenamning ska
Personalenheten kontaktas for godkannande av titulatur och AID-kod.
Presentation av Hjo kommun och arbetsplatsen.

Vilka arbetsuppgifter som ingar

Krav pa utbildning

Onskvirda personliga egenskaper

Ovriga meriter

Exempel pa nagot positivt t e x utvecklingsmojligheter, formaner m.m.
Vid behov ska personen kunna uppvisa utdrag ur belastningsregistret
Antal tjanster som annonsen avser

Kontaktuppgifter till ansvarig rekryterade / chef

Kontaktuppgifter till fackliga foretradare

Sista ansokningsdag

Forslag pa information under 6vriga upplysningar i annonsen.

Ange i annonsen vilka datum ni planerar att genomfora intervjuerna

Ange att Vi undanber oss erbjudanden om annonserings- och rekryteringshjalp i
samband med denna annons.”

Ange "For att kvalitetssakra rekryteringsprocessen i Hjo kommun anvander vi
rekryteringsverktyget Visma Recruit. Darfor ber vi dig att skicka in din ansokan via
Visma Recruit genom att klicka pa ansdkningslanken i annonsen”.

Inkommer ansokningshandlingar till chef via mail eller brev ska den sokande hanvisas att soka pa

nytt via Visma Recruit.

Rekrytering dar behov finns av snabb tillsattning av tjanst:

>

>

Ange att "Intervjuer sker Idpande”. Tjansten far dock inte tillsittas forran
annonseringstiden har gatt ut.

Ange ”Intervjuer sker lIopande och tillsattning av tjanst kan ske innan ansokningstiden
har gatt ut”. Formuleringen ska endast anvandas i undantagsfall. Ska ej anvinda vid
rekrytering av chefer.
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4.3 Annonseringskanaler

Vid extern annonsering publiceras annonsen pa foljande sidor:

Hjo kommuns hemsida
Visma Recruit
Platsbanken

Offentliga jobb

VVVYVY

Vid utokad annonsering kan foljande medier anvandas:

> Sociala medier; Facebook, LinkedIn
» Annonsering i press / hemsidor

Kontakta Personalenheten for radgivning och publicering av annons pa sociala medier, i press
och pa hemsidor.

Extern annons bor vara publicerad i minst 2 veckor.

Intern annons publiceras pa Hjo kommuns intranit Eira. Intern annons ska vara publicerad
minst en vecka.

5.0 Urvalsprocessen

For att fa ett objektivt urval bor minst tva personer vara delaktiga i urvalsprocessen. Urval gors
inledningsvis genom en meritvardering utifran krav och énskemal i kravprofilen. Har
arbetsgivaren angett att sokanden ska inneha specifik utbildning eller ’annan utbildning som
arbetsgivaren bedomer likvardig”, ar det arbetsgivaren som provar likvardigheten.

Alla urval i en rekryteringsprocess ska goras pa sakliga och objektiva grunder.
Ansokningshandlingar bor lisas med ett observant forhallningssitt.

5.1 Tester infor intervjun

Infor rekrytering av chefer och nyckelpersoner bor tester genomforas pa kandidaterna. Tester
utfors av Personalenheten.

5.2 Intervju

Atmosfaren vid en intervju i Hjo kommun ska vara valkomnande och avslappnad. Intervjuer ska
genomfdras pa ett strukturerat sitt och ge forutsittningar for en saklig bedomning av likheter
och skillnader mellan de intervjuade.

» Presentera deltagarna, Hjo kommun och arbetsplatsen. Tank pa att du blir intervjuad av
kandidaten och det ar din uppgift att marknadsfora tjansten, arbetsplatsen och Hjo
kommun.

Presentera tjansten

Stll forberedda intervjufragor

Ge den sdkande mojlighet att stilla fragor

Be om referenser

Informera om den fortsatta rekryteringsprocessen

YVVVYVY

| bilaga 2.1 och 2.2 finns forslag pa intervjufragor
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5.3 Intervjuteknik

Inled med enklare fragor for att fa igang ett avslappnat samtal for att direfter ga in pa mer
komplexa fragor. Vad en person viljer att saga och hur det sigs ger underlag for bedémning.
Lagg marke till beteende och kroppssprak. Hall kvar eller omformulera fragor som inte far
tillfredsstéllande svar och still foljdfragor. For sa informativa svar som mojligt ar ppna fragor
att foredra. Var observant pa fragor som undviks.

De fragor som stills ska vara relevanta for anstallningen och kopplade till kandidatens
kompetens.

5.4 Referenstagning

Referenstagning ska alltid ske efter intervju, aven vid internrekrytering. | forsta hand kontaktas
de referenser som sokanden har uppgett. Det ar viktigt att informera kandidaterna om att
nuvarande arbetsgivare kan komma att kontaktas for referenser, aven om nuvarande
arbetsgivare inte framgar pa ansokan. De fragor som stills utifran en referenstagningsmall och
ska baseras pa kravprofilen. Referensuppgifter sparas i rekryteringsprogrammet under aktuell
kandidat.

Med fordel kontaktar samma person samtliga referenser och det ar av vikt att personen ocksa
medverkat vid intervjuerna.

Sokande till chefspositioner ska informeras om att referenstagning ocksa sker via fackliga
parter.

Bilaga 2.3 Fragor vid referenstagning

5.5 Betyg och andra intyg

Rekryteringsansvarig ska begara in original eller vidimerade intyg och betyg innan beslut om
anstallning tas. Yrken som kraver legitimation ska kontrolleras hos ansvarig myndighet.

Samtliga betyg och intyg ska arkiveras i medarbetaren personakt hos Personalenheten.

Utdrag ur belastningsregistret

| enlighet med Skollagen ska alltid utdrag ur belastningsregistret limnas av den sokande vid
befattningar inom forskola, skola, sirskola eller dvrigt arbete med barn/ungdomar under 18 ar.
Utdraget skall visas i original.

Under forutsattning att en anstallning fornyas eller en medarbetare ateranstills inom 6 manader
fran det att ett registerutdrag uppvisats kravs inget fornyat utdrag.
Uppgifterna registreras i Personalsystemet.

Kontroll av betalningsanmarkning och kreditupplysning.

Infor anstallning pa vissa befattningar kan det vara befogat att begira kreditupplysning och
kontroll av betalningsanmarkningar. Endast da en kandidat valts ut for anstillning kan kontroll
begiras. Kandidaten ska forst informeras och ge sitt samtycke. Om kandidaten nekar kan
sokanden valjas bort.
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Kredit- och betalningsanmarkningar innebar inte att personen per automatik ar diskvalificerad.
En bedomning ska goras av anmarkningarnas art i relation till befattningen och hur langt tillbaka
i tiden det ligger.

Intyg om arbetsformaga

Enligt AB § 3 kan en arbetsgivare begira likarintyg om arbetsformaga infor anstallning.
Kostnaden ersitts da av arbetsgivaren. Skulle tvivel uppsta kan den sékande begira ut
registerutdrag fran Forsakringskassan.

Dessa uppgifter ska endast begaras i yttersta undantagsfall.

Sdkerhetsprovning

For tjanster i kommunens ledningsgrupp eller vid andra samhallsviktiga funktioner inom Hjo
kommun gors en sakerhetsprovning hos Sakerhetspolisen.

5.6 Rekrytering av ndra anhorig

Vid anstallning ska saklighet, opartiskhet och objektivitet galla. Kompetens ska vara avgorande
for vem som ska anstallas. Vid eventuell anstallning av en nara anhorig skall
forsiktighetsprincipen gilla. Det innebar att som chef avsta fran att delta i rekryteringsprocesser
dar slaktskap finns och inte heller anstilla ndra anhérig pa egen enhet /avdelning.

Nara anhorig inbegriper foralder, syskon, partner (make/maka/sambo/sarbo), barn,
svager/svagerska m.fl.

Forsiktighetsprincipen ska ocksa beaktas vid anstillning av medarbetare dar en nira anhorig
redan arbetar i arbetsgruppen. Hansyn bor tas till hur rekryteringen kan komma att paverka
mojligheten till objektivitet i arbetsgruppen.

6.0 Slutlig bedomning

Infor slutlig bedomning ska rekryteringsansvarig alternativt rekryteringsgrupp/representanter
gora en noggrann sammanvagning av all information utifran kravprofil, tester, intervjuer, tidigare
erfarenheter och referenser. Skulle den sammantagna bedémningen i ett forsta urval visa pa
otillricklig kompetens eller pa annat sitt anses otillfredsstallande kan fler sékanden kallas till
intervju. Som ett sista alternativ kan rekryteringen avbrytas.

Slutgiltigt beslut tas av rekryteringsansvarig.

7.0 Kommunikation

Hjo kommun ska vara en attraktiv arbetsgivare och det ar viktigt med god kommunikation
under hela rekryteringsprocessen.

» Sokanden far bekriftelse pa mottagen ansékan — Mail skickas ut automatiskt fran
rekryteringsprogrammet.

» Meddela sékanden om rekryteringsprocessen drar ut pa tiden eller annan viktig
information — Mail kan skickas till samtliga eller utvald grupp fran rekryterings-
programmet.

» Meddelande nar tjansten ar tillsatt och tack for visat intresse — Mail skickas fran
rekryteringsprogrammet.
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» Kandidater som varit pa intervju ska fa muntlig aterkoppling av rekryteringsansvarig.
Var forberedd pa att ge aterkoppling om varfor kandidaten inte blev aktuell for
tjansten.

Rekryteringsansvarig registrerar vem som har fatt aktuell tjanst samt vilka som har varit pa
intervju och muntligt fatt avslag pa tjansten i rekryteringsprogrammet.

Rekryteringsansvarig ansvarar for att svar ges skyndsamt med respekt for kandidaten.

8.0 Anstallningsavtal

Innan ett anstallningserbjudande lamnas ska 6verenskommelse triffas om Ion, anstallningsform
och andra anstallningsvillkor vilka dokumenteras i ett anstallningsavtal. Anstallningsavtalet ar ett
juridiskt bindande avtal mellan tva parter; arbetsgivaren och arbetstagaren. Anstillningsavtalet
ska vara tydligt kommunicerat till den anstillde och undertecknas av bada parter.

Tank pa att dven muntlig dverenskommelse ar bindande.

8.1 Lonesattning

Loneerbjudandet ska utga fran arbetsuppgifternas innehall och svarighetsgrad, fran personens
meriter och kompetens i forhallande till arbetsplatsen och kommunens I6nestruktur samt fran
arbetsmarknadens paverkan pa I6nebildningen.

Ta hjalp av Personalenheten for stod vid Ionesattning.

9.0 Tjanstledighet
Tjanstledigheter beviljas enligt lagstadgad ordning.
Onskar medarbetare begira hel- eller partiell tjinstledighet utan lagstadgat skal ar det upp till

enhetschef i forening med verksamhetschef, att avgora ritten till tjanstledighet. Detta for att
hanteringen ska bli likvardig inom samtliga enheter/verksamhetsomraden och mojliggéra
uppfoljning ur ett arbetsmiljoperspektiv med antal, verksamhetsomrade, orsak o.s.v.

Hel tjinstledighet utan lagstadgade skil som avser langre tid an 6 manader beviljas av
personalchef.

Tjanstledighet for att prova annat arbete inom Hjo kommun beviljas om det for verksamheten
finns mojlighet att tillsatta den vakanta tjansten.

Tjanstledighet for att prova arbete utanfor Hjo kommun beviljas restriktivt.

10.0 Avslut av rekryteringsprocess

Handlingar av betydelse for rekryteringsprocessen scannas in och sparas pa aktuell kandidat i
rekryteringsprogrammet. Handlingar kan vara referensunderlag, anteckningar fran interviju,
motivering till beslut o.s.v.

Ansokningshandlingar ar offentliga handlingar och anstallningsbeslut kan 6verklagas med

aberopande av diskrimineringslagen.

Alla handlingar som skapats i rekryteringsprogrammet sparas digitalt i 2 ar.
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11.0 Introduktion

For att medarbetaren ska fa en sa bra introduktionsperiod som mojligt finns checklistor som
stod for introduktionsansvariga chefer. Checklistorna ar generella och aterfinns pa Hjo
kommuns intrant, Eira. Introduktionsuppligget kan variera beroende pa verksamhet

och arbetsplats. Verksamhetsspecifik information kring introduktion aterfinns i respektive

verksamhet.

12.0 Avslutningssamtal

Nar en medarbetare valjer att [amna sin anstallning i Hjo kommun ska ett avslutningssamtal
hallas for att forvarva kunskap om hur anstillningen i kommunen upplevts. Avsikten ar att
framkommen information ska bidra till ett okat larande i kommunen och ge forutsattningar for
positiv utveckling i verksamheten. Avslutningssamtalet ger chef och medarbetare majlighet till
Omsesidig aterkoppling samt ger arbetsgivaren ett tillfille att ge medarbetaren en fortjant
avslutning och ett erkiannande for sin insats. Samtalet dokumenteras i systemet for

personalhandlingar, Novi.
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13.0 Fortydligande av dataprogram

For narvarande ar foljande program upphandlade i Hjo kommun.

Rekryteringsprogram Visma Recruit
Personalprogram Winlas
Loneprogram Visma Personec P
Intranat Eira
Personalhandlingar Novi

14.0 Bilagor

Bilaga 2.1 Fragor till intervju

Bilaga 2.2 Fragor till intervju riktad mot chefsrekrytering
Bilaga 2.3 Fragor vid referenstagning

Bilaga 3.1 Fragor vid avslutningssamtal

Bilaga 3,1 Avslutningsfragor, underlag sparas i programmet Novi



15(21)

Bilaga 2.1
Fragor till intervju

Vilj ut fragor som ar relevanta och komplettera med egna fragor. Samma fragor ska
anvandas till samtliga intervjuer till en och samma tjanst.

- Varfor ar du har idag?
- Vad kanner du till om Hjo kommun?

- Beritta kortfattat om dig sjilv. Vem ar det vi far om vi anstiller dig?

- Vad var det som lockade dig att soka just den har tjansten?

- Varfor tycker du att det har arbetet skulle vara intressant och passa just dig?
- Vad har du for erfarenheter som du kan ha nytta av i det har jobbet?

- Beskriv ditt nuvarande arbete.

- Vad trivs du bast med i ditt nuvarande/senaste jobb?

- Vad trivs du mindre bra med ditt nuvarande arbete?

- Finns det nagot i ditt nuvarande arbete som du vill andra pa?

- Hur tror du att andra personer i din narhet skulle beskriva dig?

- Vilka ar dina starka sidor?

- Beratta om nagot arbetsrelaterat som du ar stolt dver?

- Kan du beritta om nagot misstag du gjort och vad du larde dig av detta?
- Marks det pa dig om du har en dalig dag?

- Finns det nagot du skulle vilja bli battre pa.

- Vilket ar det basta beslutet du tagit?

- Vilket 4r det svaraste beslutet du tagit?

- Vad ar stress for dig, hur hanterar du det?

- Beskriv en bra arbetskamrat/kollega

- Vad kannetecknar en bra arbetsplats, vilken ar din basta arbetsplats som du har
jobbat pa och varfor var den bra.

- Arbetar du helst i ensam eller i grupp?

- Vad tycker du om mer rutinartade arbetsuppgifter?
- Klarar du av att ha flera uppgifter/projekt pa gang samtidigt?

- Vilka utbildningar har du?

- Varfor valde du de utbildningarna?

- Vilken nytta har du haft av utbildningarna?
- Har du planer pa ytterligare utbildningar?

- Vad kraver du av en bra chef?
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Vilka egenskaper hos dig gor dig bast lampad for det har jobbet?

Vad skulle fa dig att tacka nej till den har tjansten

Vad gor du om 5 ar.

Loneansprak

Uppsagningstid
Referenser
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Bilaga 2.2
Fragor till intervju vid rekrytering av chef.

- Varfor ar du har idag?
- Vad kanner du till om Hjo kommun?

- Beritta kortfattat om dig sjilv. Vem ar det vi far om vi anstiller dig?

- Vad var det som lockade dig att soka just den har tjansten?

- Varfor tycker du att det har arbetet skulle vara intressant och passa just dig?
- Vad har du for erfarenheter som du kan ha nytta av i det har jobbet?

- Beskriv ditt nuvarande arbete.

- Var i organisationen befinner du dig?

- Vad trivs du bast med i ditt nuvarande/senaste jobb?

- Vad trivs du mindre bra med ditt nuvarande arbete?

- Finns det nagot i ditt nuvarande arbete som du vill andra pa?
- Har du haft en personalledande funktion

- Hur tror du att andra personer i din narhet skulle beskriva dig?

- Vilka ar dina starka sidor?

- Beratta om nagot arbetsrelaterat som du ar stolt dver?

- Kan du beritta om nagot misstag du gjort och vad du larde dig av detta?
- Marks det pa dig om du har en dalig dag?

- Finns det nagot du skulle vilja bli battre pa.

- Vilket ar det basta beslutet du tagit?

- Vilket ar det svaraste beslutet du tagit?

- Vad ar stress for dig, hur hanterar du det?

- Beskriv en bra arbetskamrat/kollega

- Vad kannetecknar en bra arbetsplats, vilken ar din basta arbetsplats som du har
jobbat pa och varfor var den bra.

- Arbetar du helst i ensam eller i grupp?

- Vad tycker du om mer rutinartade arbetsuppgifter?

- Klarar du av att ha flera uppgifter/projekt pa gang samtidigt?

- Vilka utbildningar har du?

- Varfor valde du de utbildningarna?

- Vilken nytta har du haft av utbildningarna?
- Har du planer pa ytterligare utbildningar?
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Vad kraver du av en bra chef?

Beskriv ditt eget ledarskap.

Hur fattar du dina beslut?

Ar du en offensiv chef?

Har du en tendens att vara en for snall chef?

Ar du en bra ledare? Exemplifiera.
Att vara chef innebar att din lojalitet star till arbetsgivaren. Hur tinker du infor
det? Kan du se nagra konfliktsituationer i det?

Ge ett exempel pa en situation som visar pa din formaga att handskas med
konflikter pa ett konstruktivt satt.
Vilka egenskaper tycker du ar viktigast hos din personal?

Vilka egenskaper hos dig gor dig bast lampad for det har jobbet?
Vad skulle fa dig att tacka nej till den har tjansten
Vad gor du om 5 ar.

Loneansprak
Uppsagningstid
Referenser

Ge kandidaten en uppgift antingen som de har fatt forbereda sig for infor
intervjun eller ge de en uppgift att losa under intervjun.
Exempel:

o Hur hanterar de en specifik handelse

o Hur skulle de utveckla en arbetsuppgift /omrade
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Bilaga 2,3

Fragor vid referenstagning

Fragorna kan anviandas som stdd vid referenstagning. Vilj ut de fragor som ar relevanta
och komplettera med egna fragor. Samma underlag ska anvandas till samtliga referenter
till en och samma tjanst.

Genom referenser kan du forsoka verifiera dina intryck av en kandidat. Precis som du
sjalv har referenten emellertid en subjektiv bild av kandidaten och relationen mellan
referenten och kandidaten paverkar givetvis referentens bild.

Beskriv kortfattat anstallningen som personen ar aktuell for, vilka arbetsuppgifter,
ansvar, forutsattningarna i organisationen och vilka krav som stalls pa den sékande.

Stall sedan fragorna, girna i form av vad och pa vilket sitt personen gjorde i olika
arbetssituationer, hur det gick och vad resultatet blev. Var detaljerad sa att svaren inte
bara blir allmangiltiga.

Exempel pa fragor:

- Vilken relation har referenten till kandidaten?
- Hur lange har de arbetat tillsammans?
- Vilka arbetsuppgifter har ingatt?

o Stallning i organisationen?

o Ansvar/befogenheter?

- Hur har kandidaten utfort sitt arbete

- Vilka arbetsuppgifter klarar kandidaten bast?

- Vilka arbetsuppgifter klara kandidaten mindre bra, varfor?
- Vad ar det mest utmarkande for kandidaten?

- Starka respektive svaga sidor?

- Ge exempel pa bra utfort arbete?

- Hur arbetar kandidaten mot uppsatta mal?

- Hur beharskar kandidaten kritiska och ovana situationer

- Vad tycker ovriga i gruppen (alternativt medarbetare) om kandidaten? Hur
fungerar samarbetet?

- Nar det hander oviantade saker, hur handlar kandidaten da?
- Hur arbetat kandidaten mot uppsatta mal?

- Vad har kandidaten for formaga att lara sig nya arbetsuppgifter?
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- Kunskapsniva?

o

©)
@)
@)

Kompetenser?
Specialistkunskaper?
Sociala fardigheter?
Personliga formagor?

- Ledarskap

©)

0O 0O O O O O O

Ledarskapsformagor?

Har eller har kandidaten haft nagon ledarstillning?

For hur manga? Under vilka tidsperioder?

Hur har ledarskapet bedrivits? Ledarstil?

Hur uppfattas kandidaten av andra chefer? Sina medarbetare?
Framsta egenskaper som chef?

Mindre bra sidor som chef?

Konflikter? Har besvarliga situationer forekommit? Hur loser kandidaten
det?

- Vad bor en framtida chef tanka pa?

- Hur ar narvaron/franvaron?

- Ar det hir en person du skulle vilja arbeta med igen? | sa fall i vilken roll?

- Rekommenderar referenten kandidaten till tjansten?

- Nagot annat som ar vardefullt och som referenten vill uppge?

- Tacka referenten och avsluta samtalet.
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Bilaga 3.1
Fragor vid avslutningssamtal

Syftet med avslutningssamtal ar att erhalla information for att framja utveckling. Nar en
medarbetare viljer att lamna sin anstallning i Hjo kommun anvands ett avslutningssamtal for att
forvarva kunskap om hur anstallningen i kommunen upplevts. Avsikten ar att framkommen
information ska bidra till en okad kompetens och darmed ge forutsattningar for positiv
utveckling i verksamheten-/kommunen. Avslutningssamtalet ger ocksa chef och medarbetare
mojlighet till dmsesidig aterkoppling samt ger arbetsgivaren ett tillfille att ge medarbetaren en
fortjant avslutning och ett erkannande for sin insats.

Fragorna nedan har tagits fram som underlag for att undersdka medarbetarens upplevelse av sin
tid som anstilld. Nar ansvarig chef haller avslutningssamtal dr det onskvart att denne vaver in
dessa fragor i dialog och dokumenterar svaren. Malet ar att avslutningssamtalet ska dppna upp
for ytterligare larande i Hjo kommun med ett forstarkt arbetsgivarvarumarke som foljd.

Fragor:

- Varfor slutar du? (pendling, Ion, utvecklingsmojligheter, vantrivsel chef/kollegor,
arbetsbelastning/arbetsuppgifter, familjesituation osv.

- Hur har du upplevt din arbetstid pa Hjo kommun? Har du trivts?

- Hur har du upplevt arbetsmiljon; stress/fysiska forhallanden?

- Kan du nimna nagra saker som varit bra/mindre bra?

- Hur har samarbetet mellan dig och dina medarbetare fungerat? Hur skulle du beskriva
klimatet?

- Vad tycker du att vi kan forandra for att bli en mer attraktiv och battre arbetsgivare?

- Kan de beritta om en hindelse som paverkat dig under ditt arbete i Hjo kommun?

- Skulle du vilja arbeta har igen i framtiden? Om inte, varfor?

Dokumentationen sa sparas i programmet XXX.
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