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Reviderad generell dokumenthanteringsplan for handlingar i rekryteringsprocessen i Goteborgs Stad som hanteras i 1T-stddet Aditro Recruit

Arkivnamndens beslut 2014-09-24, § 47, dnr 285/14 67

Den reviderade dokumenthanteringsplanen ska, med tva undantag, galla for handlingar i rekryteringsérenden som pabérjas fr.o.m. 2014-10-01

Undantag:
1) Gallringsfristen tva ar for ansokningshandlingar for ej erhéllen tjanst ska galla retroaktivt
2) Gallringsfristen tva ar for besked om tjansten till sékanden ska gélla retroaktivt

Bevaras/
Gallringsfrist

Process Handlingstyp

Att genomfora rekrytering

Behovsanalys innan rekrytering Noteringar, behovsanalys Gallras vid inaktualitet

Utforma rekryteringsunderlag | Arendeblad i diarium* Bevaras

Utforma rekryteringsunderlag | Kravspecifikation/profil Gallras vid inaktualitet*

Utforma rekryteringsunderlag  Tids-/kostnadsplan Gallras vid inaktualitet*

Utforma rekryteringsunderlag | Viktningsinstrument (Mallurval)* Bevaras

Utforma rekryteringsunderlag  Annons, publicerad* Bevaras
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Registrering/ Forvaring

Sortering

Nej

Se
anmérkning*

Nej

Nej

Ja, i Aditro
Recruit

Ja, i Aditro
Recruit

lav4

Hos den som
rekryterar*

Se anmadrkning*

Hos den som
rekryterar**

Hos den som
rekryterar**

Aditro Recruit

Aditro Recruit

Anmarkning

*Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna forvaras
systematiskt sa att de ar latta att atersoka.

*For att uppfylla offentlighetsprincipens krav ska
rekryteringsérenden Oppnas i diariet. | diariet gors hanvisningar
(pa &rendeniva) om att handlingarna som hoér till rekryteringen/-
arna forvaras i Aditro Recruit. Pa motsvarande satt hanvisas i
Aditro Recruit till diariet.

Foljande alternativ finns:

1) Ett drende 6ppnas per myndighet och rekrytering.

2) Ett samlingsarende 6ppnas for samtliga rekryteringar per
myndighet och ar.

3) Flera samlingsarenden 6ppnas for rekryteringar per myndighet,
personalkategori (el. motsv.) och &r.

I samlingsarenden registreras varje ny rekrytering under aret som
en héndelse.

*Dvs ndr rekryteringen avslutats.

**Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna forvaras
systematiskt sa att de ar latta att atersoka.

*Dvs ndr rekryteringen avslutats.

**Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna forvaras
systematiskt sa att de &r latta att atersoka.

*Avser den generella viktningsmallen vilken bifogas Aditro
Recruit som fil.

*Annonsen ska redovisa de egenskaper som kravs for den
utannonserade tjansten.
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Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering/ Forvaring Anmérkning
Gallringsfrist Sortering
Urval kandidater Ansokningshandlingar, erhdllen  Bevaras Ja, i Aditro Aditro Recruit  *Anstkningar hanteras via Aditro Recruit, dér de 16pande
tjénst Recruit** och registreras, numreras och inordnas efter annonsnummer.

Personalakt** | **Ansokningshandlingar fran den som fick tjansten tillfors
personalakten antingen som pdf-fil eller i form av en

pappersutskrift.
Urval kandidater Ansokningshandlingar, ej Gallras 2 ar efter att Ja, i Aditro Aditro Recruit  *Anstkningar hanteras via Aditro Recruit, dér de 16pande
erhallen tjanst anstallningsbeslutet for den | Recruit** registreras, numreras och inordnas efter annonsnummer. Obs!
som fick tjansten vunnit Ansokningshandlingar fran den s6kande som begért prévning enl.
laga kraft diskrimineringslagen (2008:567) bevaras, se "Beddm och anstéll
kandidat".
Urval kandidater Ansokningar, som inkommer till | Se anmérkning* Ja, i Aditro Aditro Recruit** *Pappersanstkan som skannats in i Aditro Recruit gallras efter
myndigheten via post eller e-post Recruit** kontroll av att den skannade versionen &r likalydande med

ursprungshandlingen. For bevarande eller gallring av filen, se
hanteringsanvisningar for "erhallen tjanst" respektive "ej erhéllen
tjanst".

**Personuppgifterna i ansdkan registreras i Aditro Recruit och
pappersansokan (som ankomststamplats) skannas och bifogas som
pdf-fil i Aditro Recruit. E-postansékan med ev. bilagor bifogas
som pdf-fil till Aditro Recruit

Urval kandidater Spontanansdkningar och ev. Gallras vid inaktualitet**  Se Se *Anstkan som inkommit utan att nagon tjanst utlysts hanteras inte
bilagor* anmarkning*** anmérkning*** i Aditro Recruit.
**Om personen anstalls ska ansékningshandlingarna bevaras.
*** Myndigheten véljer om spontanansokningar ska diarieforas
eller hallas ordnade pa annat sétt.

Urval kandidater Sokandefdrteckning™ Bevaras Ja, i Aditro Aditro Recruit  |*Samtliga s6kanden i rekryteringsarendet.
Recruit** **Sokandeforteckningen genereras automatiskt i Aditro Recruit.
Urval kandidater Lista, urval* Bevaras Ja, i Aditro Aditro Recruit  *Lista 6ver personer kallade till intervju.
Recruit
Urval kandidater Lista over urvalda kandidater fran Bevaras Se Se *| forekommande fall hanteras dessa ansokningar inte i Aditro
rekryteringsforetag* anmdrkning** anmarkning** | Recruit.

**Myndigheten valjer om listan ska diarieforas eller hallas ordnad
pé annat satt.
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Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering/ Forvaring Anmérkning
Gallringsfrist Sortering
Urval kandidater Tidbokning, meddelanden till Gallras 2 ar efter att Ja, i Aditro Aditro Recruit
sokande anstallningsbeslutet for den |Recruit
som fick tjansten vunnit
laga kraft
Bedom och anstall kandidat Noteringar vid referenstagning*  Gallras 2 ar efter att Ja, i Aditro Aditro Recruit  *Noteringar i Aditro Recruit om att referenser tagits. Obs! Den
anstallningsbeslutet for den |Recruit som rekryterar ansvarar for att egna ev. anteckningar vid
som fick tjansten vunnit referenstagning forvaras systematiskt i 2 &r sa att de ar latta att
laga kraft atersoka.
Bedom och anstall kandidat Noteringar vid intervjuer* Gallras 2 ar efter att Ja, i Aditro Aditro Recruit  *Noteringar i Aditro Recruit om att intervju har hallits. Obs! Den
anstallningsbeslutet for den |Recruit som rekryterar ansvarar for att egna ev. anteckningar vid
som fick tjansten vunnit intervjuer forvaras systematiskt i 2 r sa att de ar latta att atersoka.
laga kraft
Beddm och anstéll kandidat Viktnings instrument Bevaras Ja, i Aditro Aditro Recruit  |*Avser individspecifikt viktningsinstrument
(Mallurval)* Recruit
Bedom och anstall kandidat Rekryteringsbeslut Bevaras Ja, i Aditro Aditro Recruit
Recruit
Beddm och anstéll kandidat Registerutdrag ur polisens Se anmadrkning* Ja, i separat | Personalakten* *For de verksamheter som omfattas av Lagen (2007:171) om
belastningsregister, for den som register vid registerkontroll av personal vid sddana hem for vard eller boende
erbjuds tjansten* sidan av som tar emot barn, Lagen (2010:479) om registerkontroll av
ordinarie personal som utfor vissa insatser at barn med funktionshinder samt
diarium och Skollagen (2010:800) géller ett bevarande av registerutdragen. Ett
Aditro registerutdrag ska dock aterlamnas i original om en person som
Recruit* lamnat ett registerutdrag begar det. Samtidigt maste det kunna

styrkas i efterhand att lagen f6ljts och att utdraget verkligen visats
upp nar nagon anstallts, anlitats eller tagits emot i de verksamheter
som técks av registerkontroll. Detta gors till exempel genom att ta
en kopia pa utdraget eller genom att en tjansteanteckning som
sparas. Obs! De verksamheter som omfattas av Lagen (2013:852)
om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn far efter
kontroll inte spara ett registerutdrag. Detta hindrar dock inte
arbetsgivaren fran att i Aditro Recruit géra en anteckning om att
registerutdraget har visats upp.

Bedom och anstall kandidat Besked om tjansten, till sokanden Gallras 2 ar efter att Ja, i Aditro Aditro Recruit
anstallningsbeslutet for den |Recruit
som fick tjansten vunnit
laga kraft
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Process Handlingstyp

Bedom och anstall kandidat Anstéllningsavtal

Beddm och anstéll kandidat Ansokningshandlingar fran den
sbkande som begért prévning enl.
diskrimineringslagen (2008:567)
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Bevaras/
Gallringsfrist

Bevaras

Bevaras
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Registrering/ Forvaring

Sortering
Nej

Ja, i diariet*

4av4

Personalakten

Diarieakten™

Anmérkning

*Ansokningshandlingar fran den som 6verklagat
anstéllningsbeslutet diariefors i ett nytt &rende och tillfors
diarieakten antingen som pdf-fil eller i form av en pappersutskrift
fran Aditro Recruit. Hanvisning gors mellan rekryteringsarendet
och det nya &rendet.
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