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Nar du ska rekrytera

Region Gotland och dess koncern arbetar enligt kompetensbaserad rekryteringsmetod som
syftar till att se varje persons kompetens och dirmed motverka diskriminering. Den
kompetensbaserade rekryteringsprocessen syftar till att identifiera personliga kompetenser,
kunskaper och firdigheter utifran en tydlig kravprofil f6r tjansten.

Det yttersta ansvaret vid rekrytering av ny medarbetare ligger hos nirmaste chef. Vid
rekrytering av forvaltningschefer, bolagschefer eller motsvarande har regiondirektor och
ordférande i ber6rd nimnd det yttersta ansvaret.

Javsregler vid rekrytering
Samtliga som deltar i arbetsgrupp/rekryteringsgrupp har ansvar for att underséka om det

finns risk for jav. Detta innefattar allt arbete som gors i rekryteringsprocessen som paverkar

beslut, dvs allt fran att géra behovsanalys, framtagande av kravprofil fram till det slutliga
beslutet att anstalla.

Det ska inte finnas nagra aktuella personliga band mellan ndgon som ingar i
rekryteringsgruppen och nagon av de s6kande. Om en person som ska delta i en
rekryteringsprocess och har en egen anknytning till en sékande, kan den personens
opartiskhet ifragasittas och av den anledningen far den personen inte vara med i
beredningen.

Tre scenarier som kan uppsta och hur du bor agera:

o Om nagon vet med sig att en nirstiende vill soka tjansten 4ar det lampligt att inte sitta
med i rekryteringsgrupp.

e Om det uppdagas under resans gang att en nirstiende ansokt sa anmiler man Jav och
deltar ej vidare.

o Ensom ingar i en rekryteringsgrupp kan inte sjilv soka tjansten.

Kravprofil

Arende startas alltid upp i aktuellt rekryteringsverktyg.

Kravprofilen ar grunden for det fortsatta arbetet i rekryteringsprocessen. Den ska fungera
som en rod trad i annons, urval, intervjuer och i bedémningen och fylls i direkt i
rekryteringsverktyget.

Vid framtagande av kravprofil dr det viktigt att behovet och uppdragets kompetenskrav
ligger i fokus. Aldre kravprofiler ska darfér undvikas samt att utga frain den person som
tidigare haft tjinsten. En viktig fraga att stilla sig vid framtagning av kravprofil dr vilka
personliga kompetenser tjansten kriver.

Fyll i kravprofilen direkt i rekryteringsverktyget eller fyll i separat mall och ladda upp och
spara pa aktuellt drende.

Sakerhetsprovning vid rekrytering

I takt med att omvirldslaget forandrats har behovet pa personalsikerhet stirkts. Darav
finns det krav pa att sikerhetsprévning genomfors 1 samband med rekrytering till
identifierade sikerhetsklassade befattningar.

2(5)



Region Gotland

Rekryteringsprocessen - riktlinje for rekrytering

[Namnd/Forvaltning/alternativt blank]

Arendenr RS 2026/585 Datum 2026-03-31

Eventuella resekostnader (fastlandsresor) som uppkommer i samband med
sakerhetsprovning belastar rekryterande chefs konto.

Annons

Alla anstillningar som ar lingre dn sex (6) manader ska alltid utannonseras. Finns det
befintligt anstillda med ett omplaceringsbehov eller foretridesritt annonseras inte tjansten.
For anstillningar kortare dn sex (6) manader kan intressenter direkt kontaktas och anstallas
utan utannonsering,.

Vid utformning av annons ska kravprofilen vara utgangspunkten for att fa med vilka
erfarenheter och kompetenser som kravs for tjansten. Det dr viktigt att skriva om
arbetsplatsen, arbetsgruppen samt uppdragets utmaningar och maojligheter. Hainsyn ska
alltid tas till Diskrimineringslagen (2008:567) vid utformning av annons.

Om tjansten kriver giltig yrkeslegitimation/examensbevis dr det viktigt att sokande
uppmirksammas pa att bifoga dessa underlag till sin ansékan.

I de fall tjansten kriver registerkontroll ska det alltid framga i annonsering och att detta
kommer att genomforas eller begiras infor beslut om anstillning. Information om detta ska
dven ges till s6kande vid intervjutillfillet.

Rekryteringsannonsen lidggs in i rekryteringsverktyget med kortaste annonseringstid pa 14
dagar.

Urval

I urvalet fattas beslut om vilka kandidater som gér vidare till nista steg i
rekryteringsprocessen. Att urvalet grundar sig pa kravprofilen ar av stor vikt for att
kvalitetssikra den fortsatta processen och pa sa sitt minska felrekryteringar. Kravprofilen
ska alltid ligga till grund f6r urvalet och diskrimineringslagen ska alltid beaktas.

Kandidater som ej gar vidare efter urval kontaktas via mejl med information om att ett
forsta urval av kandidater som gar vidare i rekryteringsprocessen har genomforts till
rubricerad tjanst och att personen i detta skede inte dr en av dessa.

Diskrimineringslagen

Diskrimineringslagen syftar till att motverka all typ av diskriminering och finns for att
frimja lika rittigheter och méjligheter i savil privatlivet som arbetslivet. Utgangspunkten i
rekryteringsprocessen dr att arbetsgivaren ér fri att anstilla den som anses bast limpad for
tjansten, men det finns ocksa regler som begrinsar den ritten att ta hinsyn till.

Arbetsgivaren ska sikerstilla att kandidater inte missgynnas genom diskriminering eller att
vilka kriterier som helst avgéra vem som anstills.

De sju diskrimineringsgrunderna:

o Alder

o Kboén

o Sexuell ligening

o Konsoverskridande identitet eller uttryck
o Etnisk tillhorighet

o TFunktionsnedsittning
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o Religion eller annan trosuppfattning

Infor intervju

Informera kandidaten om vilka hen kommer att triffa samt uppligget for intervjun.

Om kandidaten inte har bifogat sitt examensbevis eller giltig yrkeslegitimation i sin ansékan
ska kandidaten uppmanas att ta med detta vid intervjutillfallet alternativt skicka in det
digitalt inf6r intervjun.

Skicka alltid ett bekriftelsemejl till kandidaten med tid, adress och dina kontaktuppgifter.
Om kandidaten bor pa annan ort ir det bittre att borja med en digital intervju. Ar det
fortsatt intressant efter den digitala intervjun kan kandidaten kallas till fysiskt méote. Dessa
resor bokas via aktuell resebyra. Region Gotlands policy ir att rekryterande enhet star for
resekostnaderna.

Intervju

For att kunna genomféra en strukturerad intervju kravs en intervjumall att utga ifran for att
ge samtliga kandidater samma férutsittningar. Intervjumallen ska grunda sig pa faststillda
kompetenser fran kravprofilen.

Bra att tinka pa under intervju
o Still aldrig ledande fragor utan férs6k vara sa Oppen 1 din fragestillning.
o Tink pa att stalla foljdfragor

o Friga efter examensbevis/giltig yrkeslegitimation eller kontaktuppgifter till referenter
om dessa uppgifter saknas.

o Beritta alltid om den fortsatta processen samt hur tidsplanen ser ut i samband med att
intervjun avslutas.

e Stim alltid av kring bisyssla/loneansprik.

e Utvirdera alltid intervjun efterat utifran kravprofilens kompetenskrav samt det samlade
helhetsintrycket.

o Var alltid saklig och konsekvent i beddmningen och bortse fran magkinslan.

e Rekryterande chef beslutar sedan vilka kandidater som gar vidare till nista steg i
rekryteringsprocessen.

Tester

Region Gotland genomfor tester vid chefsrekrytering. Tester vid rekrytering anvinds i syfte
att komplettera rekryteringsprocessen med evidensbaserade verktyg for att skaffa en
breddad bild av kandidaten utifran aktuell kravprofil. Genom att bedéma alla kandidater pa
samma villkor minskas aven risken for diskriminering.

Tester ir en del av den sammanlagda bedomningen infor beslut om erbjudande om
anstillning.

Referenstagning
For kandidatens skull ska endast referenser tas pa dem som gar vidare i
rekryteringsprocessen efter intervjun.
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For att bibehalla kvalitén rekommenderas tva referenser per kandidat, i méjligaste man
nuvarande eller tidigare chefer. Det dr mycket viktigt att kandidaten sjalv uppgett vilka
referenter som ska kontaktas.

Aven vid referenstagning ir det viktigt att vi utgar fran en mall och att kravprofilens
kvalifikationer ligger till grund.

Som st6d vid referenstagning kan digitalt system for referenstagning anvindas. Det innebir
att referenstagningen sker digitalt och mer automatiserat. I annat fall laddas alltid
genomford referenstagning upp och sparas pa aktuellt drende.

Samlad bedémning

Nir alla steg i processen ar avklarade ska en samlad bedémning goras innan beslut fattas
om anstillning. Den samlade virderingen ska utga ifran kravprofilens kvalifikationer,
bedémningen fran intervju, eventuella testresultat samt referenstagning.

o Nir det giller yrken som kriver giltig yrkeslegitimation ska kontroll av giltig
yrkeslegitimation goras vid Socialstyrelsen.

o Kontroll hos ansvarig myndighet, exempelvis IVO eller Skolverket, kan bli aktuellt i
térekommande fall.

Observera att utdrag ut belastningsregistret krivs for vissa yrken, exempelvis for arbete
inom ildreomsorg och inom varden.

All personal som har direktkontakt med barn omfattas av obligatorisk registerkontroll.

Rekryterande chef ansvarar alltid f6r att ovanstaende kontroller efterlevs.
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