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221

Rekryterings-

processen
2.2.1.1  Behovsanalys innan Noteringar, behovsanalys Gallras vid Ja, i diariet Hos den som *Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
rekrytering inaktualitet rekryterar* forvaras systematiskt sa att de ar latta att atersoka.
2.2.1.2 Utforma Arendeblad i diarium*  Bevaras Ja, i diariet Diarium *Arende om paborjad rekrytering 6ppnas i diariet for
rekryteringsunderlag att uppfylla offentlighetsprincipens krav.
Handlingarna/uppgifterna i drendet registreras och
forvaras dock huvudsakligen i it-stédet Offentliga
Jobb . Hanvisning gors i diariet om att handlingarna gar
att aterfinna i Offentliga Jobb. Aven i Offentliga Jobb
hanvisas till diariet.
2.2.1.2 Utforma Kravspecifikation/profil | Gallras vid Nej Hos den som *Dvs ndr &rendet avslutats
rekryteringsunderlag inaktualitet* rekryterar** **Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
forvaras systematiskt s att de ar latta att atersoka.
2.2.1.2 Utforma Tids-/kostnadsplan Gallras vid Nej Hos den som *Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
rekryteringsunderlag inaktualitet rekryterar* forvaras systematiskt sa att de &r latta att atersoka.
2.21.2 |Utforma Viktningsinstrument Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Avser den generella viktningsmallen vilken bifogas
rekryteringsunderlag (Mallurval)* Jobb Offentliga Jobb som fil.
2.2.1.2 Utforma Annons, publicerad* Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Annonsen ska redovisa de egenskaper som kréavs for
rekryteringsunderlag Jobb den utannonserade tjansten.
2.2.1.3 Urval kandidater Ansokningar, i Offentliga Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Ansokningar hanteras via Offentliga Jobb, dér de
Jobb* Jobb I6pande registreras, numreras och inordnas efter
annonsnummer.
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2213

2213

2213

2213

2213

2213

2213

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Ansokningar, som Bevaras**
inkommer till

myndigheten via post

eller e-post, som borde

ha skickats till Offentliga

Jobb*

Spontananstékningar och |Gallras vid
ev. bilagor* inaktualitet**

Sokandeforteckning™ Bevaras

Lista, urval* Bevaras

Lista 6ver urvalda Bevaras
kandidater fran
rekryteringsforetag*

Noteringar om urvaleti Bevaras
IT-stod

Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb

Se anm.*** Se anm.***

Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb**

Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb

Se anm.** Se anm.**

Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb

Tidbokning, Gallras 2 &r efter att Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
meddelanden till s6kande anstéllningsbeslutet | Jobb

for den som fick
tjansten vunnit laga

kraft

*Personuppgifterna i ansokan registreras i Offentliga
Jobb och pappersanstkan (som ankomststamplats) eller
e-postansdkan med ev. bilagor skannas och bifogas
som fil i Offentliga Jobb.

**Avser bifogad fil. Pappersansokan som skannats in
kan gallras nar drendet avslutats.

*Ansokan som inkommitutan att ndgon tjanst utlysts
hanteras inte i Offentliga Jobb.

**0Om personen anstélls ska ansokningshandlingarna
bevaras.

*** Myndigheten véljer om spontanansdkningar ska

diarieforas eller hallas ordande pa annat satt.

*Samtliga sokanden i rekryteringsérendet.
**Spkandeforteckningen finns automatiskt i Offentliga
Jobb. Myndigheten kan dock vélja att dessutom skriva
ut och diariefora den i rekryteringsérendet.

*Lista 6ver personer kallade till intervju.

*| forekommande fall hanteras dessa ansdkningar inte i
Offentliga Jobb.

**Myndigheten véljer om listan ska diarieforas eller
héllas ordnad pé annat sétt.
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2214

2214

2214

2214

2214

2214

2214

Beddm och anstall
kandidat

Beddm och anstall
kandidat

Beddém och anstall
kandidat

Beddm och anstall
kandidat
Beddm och anstall
kandidat

Beddém och anstall
kandidat

Beddm och anstall
kandidat

Noteringar vid
referenstagning™

Noteringar vid
intervjuer*

Viktnings instrument
(Mallurval)*

Rekryteringsbeslut
Registerutdrag ur

polisens
belastningsregister*

Besked om tjansten, till
sokanden

Anstéllningsavtal

Gallras 2 ar efter att Ja, i Offentliga Offentliga Jobb,
anstéllningsbeslutet Jobb Intervju/tillsattning
for den som fick

tjansten vunnit laga

kraft

Gallras 2 ar efter att Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
anstéllningsbeslutet Jobb
for den som fick

tjansten vunnit laga

kraft

Gallras 2 &r efter att Nej
anstéllningsbeslutet

for den som fick

tjansten vunnit laga

Hos den som
rekryterar**

kraft

Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb

Bevaras Nej Personalakten/

Dag, manad,ar

Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb

Bevaras* Se anm.** Se anm.**

*Noteringar i Offentliga Jobb om att referenser tagits.
Obs! Den som rekryterar ansvarar for att egna ev.
anteckningar vid referenstagning forvaras systematiskt i
2 ar sa att de &r latta att atersoka.

*Noteringar i Offentliga Jobb om att intervju har hallits
Obs! Den som rekryterar ansvarar for att egna ev.
anteckningar vid intervjuer forvaras systematiskt i 2 ar
sd att de &r latta att atersoka.

*Avser individspecifikt viktningsinstrument.
**Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
forvaras systematiskt i 2 ar s att de ar latta att atersoka.

*| forekommande fall vid rekrytering inom forskola,
skola och skolbarnsomsorgsverksamheter och HVB.
Galler aven inhyrd personal, uppdragstagare,
lararstudenter och personer i arbetsmarknadspolitiska
atgarder. Obs! Endast den som erbjuds anstallning ska
lamna registerutdrag.

*Anstéllningsavtal samt vriga handlingar som hor till
avtalet bevaras.

**Myndigheten véljer om anstallningsavtalet ska
diarieforas och forvaras i diarieakten eller forvaras i
personalakten
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2214

Beddm och anstall
kandidat

Ansokan, CV,
betygskopior och ev.
bilagor fran den som inte
fick tjansten, och som
begért prévning enl.
diskrimineringslagen
(2008:567)*

Bevaras

Ja, i diariet

Diarieakten

*Ansokningshandlingarna fran den som 6verklagat
anstallningsbeslutet skrivs ut fran Offentliga Jobb och
diariefors i ett nytt drende. Hanvisning gors mellan
rekryteringsarendet och det nya arendet.
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