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Medarbetarrekrytering inom &ldre samt vard-
och omsorgsforvaltningen

Alla lediga tjanster 6ver 6 manader ska annonseras. Annonseringstiden ar minst 14
dagar.

Om du tror att kompetensen du soker finns inom staden kan du anvénda dig av intern
annonsering. Endast redan tillsvidareanstallda medarbetare i Goteborgs Stad kan
anstallas vid intern annonsering.

For anstallning langre dn 14 dagar ska du kontrollera om det finns nagon som har
begért foretrade. Kontakta las@aldrevardomsorg.goteborg.se och ange befattning och
krav for din tjanst (exempelvis korkort).

Intraservice erbjuder utbildning i rekrytering och i IT-stédet Visma Recruit.
Rekryteringsenheten erbjuder Utbildning rekrytering for chef i AVO. Du hittar
utbildningarna i Utbildningsportalen.

Arbetspsykologiska tester erbjuds inte i nuldget.

Fordomsfri rekrytering — for rad och stod for en effektiv process och 6kad
kandidatupplevelse och andra idéer, kontakta Rekryteringsenheten via mejl 1&ngs ner.

Uppstartsmote
Rekryteringsenheten erbjuder ett uppstartsmaéte dar manga fragor kan losas.
Uppstartsmote bokas genom att kontakta nagon av de funktionsbrevlador som finns langst
ner i dokumentet, under Kontaktuppgifter. Under ett sadant méte kan Rekryteringsenheten
exempelvis stotta med:

Behovsanalys

Kontrollera foretradesratt till ateranstallning (LAS-kontroll)
Kravprofil

Enkatfragor (vi anvander inte personligt brev)

Annonstext

Tidsplan

Val av intervjufragor och forberedelse infor intervjuer
Genomgang av IT-stodet

Publicera annons

du inte valjer uppstartsmaote
Som rekryterande chef skapar du din annons genom att klicka pa Skapa arende i IT-
stodet for rekrytering. | IT-stodet finns kravprofilsmallar for de vanligast
forekommande befattningarna i dldre samt vard- och omsorgsférvaltningen. Mallarna
anvander du for att underlatta din rekrytering. Du behdver justera med information om
din verksamhet och vélja mellan olika alternativ till exempel
hyresgaster/korttidsgéster/omsorgstagare.
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Nar du &r klar med stegen Arendedetaljer och Kravprofil klickar du pa Skicka
notifiering for godkénnande for att signalera till Rekryteringsenheten att du vill ga
vidare till nésta steg.

Rekryteringsenheten sakerstéller Kontroll enligt Goteborgs Stads regel for
rekrytering (rekryteringsordningen) innan annons publiceras. Rekryterande chef
kontaktar anvisade medarbetare pa foretradeslistan och erbjuder dem arbete och
aterkopplar till Rekryteringsenheten enligt rutin.

Nér steget ar godkant far du en notis via mejl och kan fortsatta med skapandet av
annonsen i steget Annons (Skapa). Nar du ar klar klickar du pa Skicka notifiering
for godkannande for att fa annonsen granskad och publicerad.

Rekryteringsenheten ar behjalplig med enkat/urvalsfragor som anvénds for att
underlatta urvalsprocessen. Vi anvander inte personligt brev i rekryteringsprocessen.

Efter publicering av annons

I IT-stédet finns intervjumall, bedémningsmall samt referensunderlag for din
rekrytering.

Rekryterande chef genomfor intervjuer med egen rekryteringsgrupp.
Efter varje intervju gors en utvardering som ska dokumenteras i IT-stodet.

Rekryteringsenheten erbjuder digital referenstagning. Mejla till funktionsbrevlada for
att fa hjalp med detta.

Referenstagning sker efter intervjuer och referens tas endast pa kandidaten du avser
att anstélla. Det &r inte referenstagningen som avgdr vem du anstéller utan den har en
kontrollerande funktion. Stéll fragor baserat pa kraven for tjansten vid referenstagning
— anvand referensmallen fran 1T-stodet.

Ta alltid minst tva referenser, varav minst en chef néra i tid. Ifragasatt om personen
inte vill uppge sin senaste/nuvarande chef som referens och var transparant med
kandidaten om du behéver ta andra referenser an de hen uppgett.

Innan du erbjuder tjansten till en kandidat maste du kontrollera foretradeslistan igen.
Detta galler for alla befattningar utom underskéterska och sjukskéterska.

Rekryterande chef dokumenterar i IT-stodet vilka kandidater som blir kallade till
intervju, vem som tackar nej till intervju/tjanst, vilka referenser som tas, vem som
anstélls samt ger avslag till de som inte ar aktuella for tjansten. Avslag till de som inte
gar vidare gors sa tidigt som majligt i processen. Rekryteringsenheten kan bista med
det. Personlig aterkoppling skall ges till de som blivit intervjuade.

Rekryterande chef kontrollerar medborgarskap samt identitet innan anstallning genom
pass/nationellt id/personbevis samt sakerstaller att uppgifter sésom utbildning och
arbetslivserfarenhet stammer.

Rekryterande chef kontrollerar belastningsregister fore anstéliningserbjudande for de
tjnster dar medarbetaren arbetar i den enskildes hem.

Enligt Delegationsordning dldre samt vard- och omsorgsnamnden ska nylonesattning
ske i samrad med HR-avdelningen. For nylonesattning sjukskoterskor kontakta
Rekryteringsenheten och for 6vriga befattningar kontakta din HR-specialist.
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- Rekryterande chef begar in relevanta handlingar till medarbetarens personalakt. Folj
riktlinjerna for vad som ska inga i personalakten och skicka dokumenten till arkivet:
Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens instruktion for vilka handlingar som ska
arkiveras i personalakten

- Rekryterande chef kontaktar rekryteringsenheten for att avsluta rekrytering i IT-stodet.

- Introduktion av ny medarbetare. Intraservice ar ansvarig for stadens introduktion, du
som chef &r ansvarig for din nya medarbetares introduktion.

Ovrigt

- Har kandidaten skyddad identitet, 1as hur du hanterar det har: Rutin sékande med
skyddade personuppgifter

- Rekryteringsenheten hanterar behorigheter i IT-stodet. Fraga om behorighet ska ga via
rekryterande chef.

Goteborgs Stads rekryteringsprocess % Giteborgs
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Kontaktuppgifter

las@aldrevardomsorg.goteborg.se for stod och fragor kopplat till LAS
annonser@aldrevardomsorg.goteborg.se for alla avdelningar och &renden inom rekrytering
rekrytering.hs@aldrevardomsorg.goteborg.se for halso-och sjukvarden
rekrytering.ht@aldrevardomsorg.goteborg.se for hemtjansten
rekrytering.vob@aldrevardomsorg.goteborg.se for vard- och omsorgsboende
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