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Riktlinjer för chefsrekrytering på Utbildningsförvaltningen

Denna vägledning syftar till att ge chefer och andra berörda inom utbildningsförvaltningen stöd vid rekrytering av chef. Vägledningen utgår från Göteborgs Stads rekryteringsprocess och process för chefsutveckling.  Stadens HR-processer finns samlade på Personalingången. 
Kopplat till rekryteringsprocessen finns IT-verktyget Visma Recruit där alla delar i processen dokumenteras.

1. Rollfördelning
Rekryterande chef ansvarar för att rekryteringen i alla delar följer rekryteringsprocessen.
Rekryteringsgruppen genomför processen tillsammans med rekryterande chef.
HR- funktionen är ett stöd till rekryterande chef genom att vara en partner genom hela rekryteringsprocessen. 
Personaladministratör är ett administrativt stöd till rekryterande chef.
Center för Ledarutveckling (CLU) eller annan extern resurs används för bedömning av chefskandidater.
Externa rekryteringskonsulter – Göteborgs Stad har ramavtal med ett antal externa rekryteringskonsulter. Kontakta HR-avdelningen för att använda någon av dessa i hela eller delar av rekryteringsprocessen. 

2. Behovsanalys
Första steget vid en chefsrekrytering är att göra en behovsanalys. Utgångspunkten är att ta fram underlag för vilka behov det är som ska tillgodoses och vilka arbetsuppgifter det gäller. 
Innan beslut om rekrytering fattas - utred möjligheten att göra en omfördelning av ansvar/arbetsuppgifter bland befintliga chefer. 
Det kan finnas flera skäl till detta:
· Någon av cheferna kan ha uttryckt önskemål om förändrat ansvarsområde
· Det kan finnas ojämnheter i belastningen för de olika cheferna.
· Organisationen kommer att förändras inom en snar framtid varför en tillfällig lösning är att föredra.

Om ditt behov av att rekrytera chef kvarstår – tänk igenom: 
· Vilken är verksamhetens nuvarande inriktning och kommer den att ändras framöver?
· Kommer det att innebära förändrade krav på verksamheten?
· Vilka är förutsättningarna för chefskapet (ansvarsområde, belastning, möjlighet till stöd/avlastning m.m)?
· Finns det behov av att i samband med nyrekrytering förändra/skapa annan balans i ledningsgruppen?

3. Facklig samverkan
Facklig samverkan vid chefsrekrytering
Större förändringar som berör organisationens utformning eller chefers/ medarbetares arbetssituation ska samverkas med de fackliga organisationerna innan beslut. Samverkan ska också ske innan beslut om att inleda rekrytering av chef. Berörd samverkansgrupp beslutar om var rekryteringen ska samverkas.
De fackliga organisationerna ska ges möjlighet att:
· lämna synpunkter på utformning av kravprofil och annons. 
· lämna synpunkter inför urval av intervjuade kandidater.
· delta vid intervjuerna genom att fackliga representanter deltar i en större intervjugrupp alternativt har egna intervjuer.
· lämna synpunkter innan beslut

I annonsen ska finnas uppgifter på fackliga kontaktpersoner och annonsen skickas för kännedom till facklig kontaktperson.

4. Rekryteringsgruppen
Medverkan vid chefsrekrytering
Utse vilka personer inom förvaltningen som ska ingå i rekryteringsgruppen. Tänk igenom varje deltagares funktion så att gruppens sammansättning bidrar till högsta möjliga kvalitet i rekryteringen. Rekryteringsgruppens sammansättning är också viktigt för att den sökande ska få en rättvisande bild av arbetsplatsen och tjänstens innehåll. 
Vid en chefsrekrytering finns många intressenter, överväg noga vilka som ska involveras i rekryteringen och på vilket sätt:
· elever/ studerande
· blivande medarbetare
· blivande kollegor i ledningsgruppen
· blivande samarbetsparter bland ekonomer och HR - specialister
· fackliga representanter 
· förvaltnings- eller bolagsledning samt - för vissa tjänster - politisk ledning.

För att använda någon av de rekryteringskonsulter som Göteborgs Stad har ramavtal med under hela eller delar av rekryteringen – kontakta HR-avdelningen för mer information.

5. Tidplan
Det är viktigt att en tidplan upprättas tidigt i processen för att få en kontroll på att rekryteringen blir klar i tid. Tänk på att den rekryterades uppsägningstid är det som allra mest kan påverka längden på rekryteringen. En tidplan där aktivitet, tid och ansvar framgår är också viktig för att skapa en gemensam bild av processen hos alla de som är involverade. 
OBS! För användning av CLU bör tider för Assessment Center bokas in redan då rekryteringsprocessen inleds då det som är regel är långa väntetider.

6. Kravprofil 
Kravprofilen bygger på den behovsanalys som genomförts före beslut om rekrytering och är det underlag som styr rekryteringen. Den tid som läggs på att ta fram en grundlig kravprofil är väl investerad. En bra kravprofil ökar möjligheten att hitta rätt kandidat till befattningen och säkerställer att rekryteringsgruppen har samma bild av vilken person man söker genom hela processen.
Kravprofilen ska innehålla det kunnande, de erfarenheter och de personliga kompetenser som krävs för att klara uppdraget. Utgångspunkt ska vara Göteborgs Stads ledarskapsidé och kompetenskriterierna för chefer i Göteborgs Stad. Om det är en skolledarrekrytering ska även de verksamhetsspecifika kompetenskriterierna vägas in.

7. Annonsering
Annonsen
Annonsen utformas med utgångspunkt i den kravprofil som tagits fram. Ha den specifika tjänsten i åtanke när annonstexten formuleras, undvik schablonmässiga formuleringar. 
Tänk mångfald – vem vänder sig texten till? Undvik formuleringar som oavsiktligt kan leda till att vissa grupper av sökande inte kommer att söka tjänsten.
I Visma Recruit finns en möjlighet att uppmana kandidat att svara på specifika frågor i samband med ansökan. Använd gärna dessa enkätfrågor då det underlättar urvalet i ett senare skede.


Innan annonsering
Innan annonsen publiceras stäm av om någon har förtur till tjänsten enligt Göteborgs Stads regel för rekrytering (rekryteringsordningen). Vänd dig till HR – avdelningen som hjälper dig med detta.
Rekryteringskanaler
Inför val av rekryteringskanal analysera hur du på effektivaste sätt når rätt målgrupp. Rådgör med HR-avdelningen inför val av rekryteringskanaler.
Morgondagens chef
HR-avdelningen har information om vilka medarbetare inom utbildningsförvaltningen som har genomgått något av programmen Morgondagens chef eller Morgondagens strategiska chef. Undersök gärna om det finns lämpliga kandidater inom vår egen organisation som kan bjudas in att söka tjänsten.

8. Urval
Låt rekryteringsgruppen ta del av ansökningarna och komma med synpunkter på vilka som ska kallas till intervju. Var noga med att följa kravprofilen vid urvalet för att inte exkludera någon sökande på osakliga grunder. En differentierad rekryteringsgrupp minskar risken för diskriminering.
Grunderna för urvalet liksom resten av rekryteringsprocessen ska dokumenteras. Dokumentationen är framför allt ett viktigt led i att kvalitetssäkra rekryteringsprocessen så att urvalet går i linje med den uppställda kravprofilen.

9. Intervjuer, bedömning och referenstagning
Intervju 1 – screening 
Vid den första så kallade screeningsintervjun är syftet att bedöma vilka sökande som ska gå vidare till fördjupad bedömning. Koppla frågeställningarna till kravprofilen. 
Förbered rekryteringsgruppen innan intervjuerna genom att gå igenom frågeställningarna och diskutera igenom vilka roller deltagarna ska ha.
Bedömning av chefskandidat (CLU eller annat alternativ)
Vid rekrytering av chefer ska andra bedömningsunderlag användas som komplement till
intervju och referenstagning. Center för Ledarutveckling (CLU) är Göteborgs Stads interna resurs vid bland annat rekrytering av chefer. Där används metoden Assessment Center för bedömning av ledarskapet. Bedömningen görs utifrån Göteborgs Stads ledarkriterier och den aktuella tjänstens kravprofil. 
För användning av CLU bör tid för Assessment Center bokas redan när rekryteringsprocessen inleds eftersom det ofta är långa väntetider.

Om Assessment Center av någon anledning inte bedöms tillämpbar i en specifik rekrytering kontakta HR-avdelningen för att diskutera användning av annan testmetod.
Intervju 2 – fördjupning
Som underlag för intervju 2 har rekryteringsgruppen förutom screeningsintervjun också en bedömning från CLU, vilket innebär en möjlighet att ställa fördjupade frågor. Samma personer, som medverkade vid screeningsintervjun, bör även delta i den fördjupade intervjun.
Referenstagning
Efter intervjuer följer referenstagning. Referenstagningen genomförs normalt sett av rekryterande chef alternativt av någon från rekryteringsgruppen som varit med vid intervjutillfällena

10. Tillsättning av tjänst
Lön och andra anställningsvillkor ska alltid stämmas av med HR-chef innan beslut om tillsättning fattas.
När tillsättningen är klar ska samtliga kandidater informeras om att rekryteringen är slutförd. Kandidater som har kallats till intervju får en muntlig återkoppling medan övriga kan meddelas per e-post.
I god tid före tillträdesdatum ska rekryterande chef, eventuellt i samarbete med HR-specialist, lägga upp en individuell plan för den nya chefens introduktion. 
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