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Aldre samt vard- och
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medarbetarrekrytering

* Allalediga tjanster 6ver 6 ménader ska annonseras. Annonseringstiden ar minst 14
dagar.

*  Om du tror att kompetensen du soker finns inom staden kan du anvéinda dig av intern
annonsering. Endast redan tillsvidareanstdllda medarbetare i Goteborgs Stad kan
anstéllas vid intern annonsering.

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

* Intraservice erbjuder utbildning i rekrytering och i IT-stodet.
* Arbetspsykologiska tester erbjuds inte i nuldget.

*  Fordomsfri rekrytering — for rad och stdd for en effektiv process och dkad
kandidatupplevelse och andra idéer kontakta Rekryteringsenheten via mejl, se nedan
kontaktuppgifter.

Uppstartsmote

Vid efterfragan kan Rekryteringsenheten erbjuda ett uppstartsmote dér manga fragor kan
losas. Uppstartsmote bokas genom att kontakta ndgon av de funktionsbrevlddor som finns
langst ner i dokumentet, under Kontaktuppgifter. Under ett sdédant méote kan
Rekryteringsenheten exempelvis stotta med:

- Behovsanalys.

- Kontrollera foretriadesritt till teranstéllning (LAS-kontroll).

- Kravprofil.

- Urvalsfragor (vi anvinder inte personligt brev).

- Annonstext.

- Tidplan.

- Val av intervjufrdgor och forberedelse infor intervjuer.

- Diskrimineringsgrunderna.

- Kandidatupplevelse.
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- Genomgang av [T-stodet.
- Publicera annons.

Om du inte valjer uppstartsmote

Som rekryterande chef startar du ditt drende genom att klicka pa “Rekryteringar” och sedan
“Skapa” i IT- stodet for rekrytering. Vilj “Medarbetarrekrytering”, ritt kategori och eventuellt
aktuell drendemall. Arendemallar finns for vissa tjénster. Mallarna anvinder du for att
underlitta din rekrytering. Du behover justera med information om din verksamhet och vélja
mellan olika alternativ till exempel hyresgéster/korttidsgéster/omsorgstagare.

Finner du inte en passande drendemall foljer du nedan steg for att gora klart ditt drende. Var
noga med att klicka pa “spara” uppe 1 vinstra hornet regelbundet for inte ga miste om ifylld
information.

- Fyll i organisationsniva sa 14ngt som mojligt.

- Fylli behov och krav for tjansten. Kom ihég att vilja 3-5 personliga kompetenser.

- Fyll i samtliga annonsuppgifter och vilj passande bild for tjénsten.

- Skapa en annonstext med rubrikerna ”Om jobbet”, ”Om dig” och ”Ovrigt”. Under
rubriken ”Om jobbet” fyller du i uppgifter om tjansten och arbetsplatsen. Under ”Om
dig” fyller du i kvalifikationerna for tjdnsten. Rekryteringsenheten lagger in
information under rubriken ”Ovrigt”.

- Léagg till urvalsfragor, du kan antingen vélja passande fragemodulmall alternativt skapa
egna fragor frdn grunden. Vi anvinder inte personligt brev.

- Dolj personligt brev under “CV-instillningar” men 14t 6vriga instillningar kvarsta.

- (G4 vidare och begér publicering. Genom att gora detta far Rekryteringsenheten en notis
och kan granska drendet samt publicera.

Efter publicering av annons

- I1T-stodet finns intervjumall, referensmall och kompetensbedémning for din
rekrytering.

- Rekryterande chef genomfor intervjuer med egen rekryteringsgrupp.

- Efter varje intervju gors en kompetensbedomning pa varje kandidat som ska dokumenteras i IT-
stodet.

- Referenstagning sker efter intervjuer och referens tas endast pa kandidaten du
avser att anstélla. Det &r inte referenstagningen som avgor vem du anstéller utan den
har en kontrollerande funktion. Stéll fragor baserat pa kraven for tjénsten vid
referenstagning — anvind referensmallen fran IT-stddet. Ta alltid minst tva
referenser, varav minst en chef néra i tid. Ifrdgasétt om personen inte vill uppge sin
senaste/nuvarande chef som referens och var transparent med kandidaten om du
behover ta andra referenser &n de hen uppgett.

- Som ett alternativ till att ringa kandidatens referenser finns mdjlighet att anvinda
digital referenstagning via Refensa. Du kan gora detta sjdlv i IT-stodet alternativt ta
hjélp av Rekryteringsenheten. Mejla i sa fall till funktionsbrevladan for att {4 hjélp
med detta. Du behdver inte inkomma med referentens kontaktuppgifter. Det skickas
automatiskt ut en forfragan till kandidat att fylla i de uppgifterna.

- Innan du erbjuder tjansten till en kandidat maste du kontrollera foretradeslistan igen.
Detta géller for alla befattningar.



Rekryterande chef dokumenterar i IT-stodet vilka kandidater som blir kallade till
intervju, vem som tackar nej till intervju/tjdnst, vilka referenser som tas, vem som
anstills samt ger avslag till de som inte &r aktuella for tjénsten. Avslag till de som inte
gar vidare gors sé tidigt som mdjligt i processen. Rekryteringsenheten kan bistd med
avslag vid behov. Personlig dterkoppling ska ges till de som blivit intervjuade.

Rekryterande chef kontrollerar medborgarskap samt identitet innan anstéllning genom
pass/nationellt id/personbevis samt sékerstiller att uppgifter sdsom utbildning,
arbetslivserfarenhet och eventuellt korkortskrav dr uppfyllt.

Rekryterande chef kontrollerar belastningsregister fore anstillningserbjudande for de
tjédnster dir medarbetaren arbetar i den enskildes hem.

Enligt Delegationsordning dldre samt vérd- och omsorgsndmnden ska nyléneséttning
ske 1 samrad med HR-avdelningen. For nylonesattning sjukskoterskor kontakta
Rekryteringsenheten och for 6vriga befattningar kontakta din HR-specialist.

Rekryterande chef begir 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 1 personalakten

Rekryterande chef avslutar rekryteringen i IT-stodet. Om tjénsten 4r tillsatt behdver du besvara
frigorna om “tagen referens” och “kontrollerat medborgarskap” som star under “beslut och avslut”.
Direfter arkiverar du drendet. Rekryteringsenheten kan stotta med detta vid behov.

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

Ovrigt

Har kandidaten skyddad identitet, 14s hur du hanterar det hér: Rutin s6kande med
skyddade personuppgifter

Behorigheter for chefer i IT-stodet laggs automatiskt pa utifrdn organisationstriadet i
Personec. Kontakta Rekryteringsenheten via mejl vid problem med behdrigheter, se
nedan kontaktuppgifter.

Kontaktuppgifter

las@aldrevardomsorg.goteborg.se for stdd och fragor kopplat till LAS.

annonser@aldrevardomsorg.goteborg.se for rekryteringsdrenden inom alla avdelningar utom

hélso- och sjukvard

rekrytering.hs@aldrevardomsorg.goteborg.se for rekryteringsdrenden inom héilso-och

sjukvard
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Syftet med denna rutin

Rutinen tydliggér hur medarbetarrekrytering genomfors i dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for chefer vid medarbetarrekrytering.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads gemensamma arbetssitt kring rekrytering framgar av HR-processen
Rekrytering. I Goteborgs Stads regel for rekrytering finns ytterligare fortydliganden for
att sdkerstélla hantering enligt lag och avtal.

Stodjande dokument

Goteborgs Stads kompetensramverk: Microsoft Word - Goteborgs stads

kompetensramverk 2024.docx

Rekrytera ritt med fokus pa kompetens och normkritik Folder/Broschyr Géteborgs Stad
(goteborg.se)
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