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Sammanfattning

Vi har av Alvsbyns kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska rutinerna kring kom-
munens anstallningar. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2020.

Syftet med granskningen har varit att konstatera om kommunstyrelsen har andamals-
enliga rutiner och en tillracklig intern kontroll gallande personalrekryteringsprocessen.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen till
viss del har andamalsenliga riktlinjer och rutiner. Dock anser vi att det saknas vitala de-
lar s& som intern rekrytering, javssituation samt vilken dokumentation som ska finnas.

Att det finns beslutad Riktlinjer for rekrytering ser vi positivt pa. Vad galler den interna
kontrollen &r var bedomning att den inte ar tillracklig d& Riktlinjer for rekrytering inte ef-
terlevs.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

—ta fram styrande riktlinjer alternativt revidera Riktlinjen for rekrytering till att inkludera
javsfragan, interna rekryteringar samt dokumentation.

— sakerstélla att Riktlinjer for rekrytering efterlevs.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Alvsbyns kommuns revisorer fatt i uppdrag att 6versiktligt granska kommu-
nens rutiner for rekrytering av nyanstallda. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar
2020.

Personalkostnaderna ar den storsta enskilda kostnaden inom kommunens verksamhet.
Rekryteringsprocessen utgdr i detta sammanhang en central funktion vars uppgift &r att
bemanna organisationen med chefer och medarbetare som innehar ratt kompetens i
forhallande till verksamheternas behov. Genom att rekrytera chefer och medarbetare
med ratt kompetens utifran stallda krav skapas forutsattningar for en val fungerande or-
ganisation som bidrar till att kommunens malsattningar uppnas. Mindre lyckosamma
rekryteringar kan medféra merkostnader och skador for verksamheten.

Revisorerna bedomer att det finns risker for att rekrytering sker utifran andra kriterier
an kompetens.

Med anledning av ovanstadende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens rutiner avseende rekrytering av personal behdver granskas.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att konstatera om kommunstyrelsen har andamalsenliga rutiner
och en tillracklig intern kontroll gallande personalrekryteringsprocessen.

Granskningen ska besvara foéljande revisionsfragor:

— Finns det styrdokument/riktlinjer géallande personalrekrytering? Finns det en tydlig
ansvarsfordelning?

— Finns det rutiner kring rekryteringsprocessen? Sakerstalls kraven p&d kompetens?
— Hur hanteras javsfragor?

— Finns det regler for interna rekryteringar? Finns det rutiner for introduktion av nya
medarbetare?

Granskningen avgransas till att omfatta ar 2020 och avser kommunstyrelsen.

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6
— Tillampbara interna regelverk och policys
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Metod

Granskningen kommer att genomféras genom dokumentstudier och intervjuer/avstam-
ningar med berérda tjansteman.

Rapporten ar faktakontrollerad av HR-chef och HR-specialist.
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Resultat av granskningen

Styrande dokument

Riktlinjer for rekrytering?

Syftet med rekryteringsriktlinjen &r att mojliggora valgrundade, effektiva och profession-
ella rekryteringar till verksamheten.

Malsattningen med rekryteringsarbetet ar att tillféra kommunen personella resurser
med den for varje befattning basta kompetensen. En viktig del i detta ar att framja en
intern rorlighet bland tillsvidareanstallda som utvecklar bade medarbetare och verk-
samhet.

Syftet med riktlinjen &r att tydliggora och uppratthalla ett gemensamt synséatt angaende
mal, etik, arbetsgdng och samverkansformer.

Innan beslut om anstallning fattas skall sékerstallas om:

— medarbetare pa arbetsplatsen har begart hojning av sysselsattningsgrad enligt All-
manna bestdmmelser (AB),

— det finns personal som ar foremal for omplacering

— det finns tillsvidareanstalld personal enligt LAS som ej har nagon placering eller an-
nan tillsvidareanstalld personal som har 6nskemal att byta arbetsplats.

Innan beslut tas om annonsering internt eller externt ska ansvarig chef aven se tver
om det finns nagon med foretradesratt, enligt Lagen om anstallningsskydd (LAS), som
har tillrackliga kvalifikationer utifran kravprofilen.

Rekryterande chef ansvarar for rekryteringsprocessen, fran behovsanalys gallande re-
krytering till avslut av processen. Tidigt i rekryteringsprocessen bildas en rekryterings-
grupp bestaende av rekryterande chef, facklig foretradare med fler.

Vid intern annonsering ar det endast tillsvidareanstéllda inom Alvsbyns kommun
som har mojlighet att stka tjansten.

Riktlinje, Introduktion av anstallda inom Alvsbyns kommun?

Riktlinjen beskriver Alvsbyns kommuns arbete vid introduktion fér nyanstallda och/eller
medarbetare som kommer tillbaka efter en langre franvaro samt anstéllda som byter
arbetsplats inom kommunen. | tillampliga delar galler aven dessa riktlinjer vid introdukt-
ionen av praktikanter.

Det ar ansvarig chef som enligt riktlinjen har ansvar for introduktionen av den nyan-
stallde och att upprétta en introduktionsplan. Introduktionsplanen ska ligga till grund for
arbetsplatsintroduktionen vilken pabérjas samma dag den nyanstéllde borjar. Handle-

1 POU 2018-12-20 § 17
2 POU 2018-12-20 § 18
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dare till den nyanstallda ska utses av chefen. Chefen kan &ven utse sig sjalv till handle-
dare om det bedoms som lampligast. Handledarens viktigaste uppgift ar att se till sa att
den nyanstallde kommer in i arbetsgemenskapen.

Beddmning

Var bedomning ar att det till stor del finns adekvata styrande och stodjande dokument
gallande rekrytering av medarbetare. De styrande dokumenten fastslar bland annat
tydligt vem som ansvarar for de olika delarna i rekryteringsprocessen. Var bedémning
ar dock att Riktlinjer for rekrytering bor ses 6ver bland annat med tanke pa intern rekry-
tering, javssituation (se vidare avsnitt 3.2.) samt vilken dokumentation som ska finnas
avseende hela rekryteringsprocessen (se vidare avsnitt 3.3). Av riktlinjen framgar det
inte tydligt att/om de interna rekryteringarna ska hanteras som de externa rekrytering-
arna samt att det finns behov av att tydliggdra nér endast intern rekrytering ska ske.

Rekryteringsprocessen

Alvsbyns kommun anvander ett elektroniskt rekryteringsverktyg, ReachMee, som an-
vands som ett administrativt stod i rekryteringsprocessens samtliga delar sdsom an-
nonspublicering, hantering av ansokningar, utskick av besked till sokanden etc. Reach-
Mee inférdes varen 2019.

Efter HR-avdelningen registrerat och lagt in annons gallande kommande rekrytering
kan rekryterande chef borja arbeta i systemet ReachMee. Efter de olika momenten sa
som annonsering, boka tid for intervju, referenstagning etc. genomférts bockas respek-
tive moment av i verksamhetsprogrammet. De checklistor som anvands som stdéd un-
der rekryteringsprocessen ar ett arbetsmaterial och laggs inte in i ReachMee, det finns
heller inget krav pa att sa ska ske ej heller att dessa ska diarieforas.

Enligt Riktlinjen for rekrytering ska ett antal steg i rekryteringsprocessen genomforas:
1. Ta stallning till om rekrytering maste goras, behovsanalys ska genomforas.

2. Interninventering genom att se 6ver om; nagon medarbetare pa arbetsplatsen
har begéart hojning av sysselséttningsgrad enligt Allm&nna bestammelser (AB),
det finns personal som ar foremal for omplacering eller om det finns tillsvidare-
anstalld personal enligt LAS som ej har nagon placering eller annan tillsvidare-
anstalld personal som har 6nskemal att byta arbetsplats.

Kontroller om det finns nagon med foretradesratt.
Kravprofil ska upprattas.

Aven tidplan dar det framgar vem/vilka som ska delta i processen samt tider for
urval, intervjuer etc. ska uppréattas i detta steg.

5. Annonsering, med ett antal parametrar som ska finnas med ex. kort beskrivning
om Alvsbyns kommun, utbildningskrav och dnskade meriter. Dialog med fack-
férbunden ska ske innan annonsen skickas ut.
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Jav

10.

11.

12.

Inkomna ansékningar och urval, hanteras av rekryterande chef. Urval gors, tider
bokas med rekryteringsgruppen.

Personen kallas till intervju och referenstagning.
Eventuellt arbetsprov genomfors.

Kontroll genomfors att personerna har tillstand att arbeta.
Intervju genomfors.

Styrkta betygs- och intygskopior ska alltid begaras in till intervjun déar det ska
framga att det den s6kande uppger att hen har utbildning och erfarenhet av
stammer. Aven referenser ska bes om.

Utdrag ur belastningsregistret. | enlighet med Skollagen ska alltid utdrag ur be-
lastningsregistret lamnas av den sdkande vid befattningar inom forskola, skola
och séarskola samt for personal som utfor vissa insatser at barn med funktions-
hinder. | Alvsbyns kommun &r dven rutinen att begéra utdrag ur belastningsre-
gistret vid yrken dar det finns medborgare eller brukare som star i direkt beroen-
destallning till tjansteutévaren och/eller dar yrkesutdvaren arbetar i annans
hem. Utdraget far vara hogst ett &r gammailt.

Referenstagning ska alltid ske pa aktuella personer efter intervjuerna, aven vid
internrekrytering. Det &r mycket viktigt att referenserna kontaktas, minst tva
stycken, for att minimera risken for felrekrytering. Minst en av referenterna som
kontaktas, garna fler, boér ha varit chef eller haft en 6verordnad roll gentemot
den sokande.

N&r ovan steg & genomgangna samlas referensgruppen for sammanvagning
av kandidaterna.

Erbjudande om anstéllning. Innan ett anstallningserbjudande lamnas skall sam-
rad om lonesattning ske med HR-avdelningen enligt Kommunens I6nepolicy.
Anstallningen anses inte som klar innan éverenskommelse om 16n &r traffad.

Vid chefstillsattning skall aven forhandling enligt MBL med berdrda fackliga or-
ganisationer genomfdras innan beslut om tillséattning sker.

DA tjansten &r tillsatt ska rekryterande chef meddela évriga sékanden. Ater-
kopplingen bor ske skyndsamt efter att tjansten blivit tillsatt. For sbkanden som
ej har blivit kallad till intervju kan rekryteringsansvarig anvanda sig av det
elektroniska rekryteringsverktyget for att skicka gruppmail.

Sokanden som har varit pa intervju bor kontaktas muntligen.

Alvsbyn ar en liten kommun dar alla "kanner alla” vilket kan vara upphov till att jav upp-
star. For att forhindra eventuella javssituationer tillsatts enligt verksamhetsforetradare
exempelvis en rekryteringsgrupp for varje rekrytering som ska genomféras, samverkan
sker med fackférbunden samt genom tydliga kravspecifikationer. Enligt uppgift har det
inte forekommit nagra kanda javssituationer i samband med rekrytering.
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Interna rekryteringar och referenstagning

Vid intern annonsering fastslar Riktlinjer for rekrytering att det endast &r tillsvidarean-
stallda i Alvsbyns kommun som har méjlighet att séka utannonserad tjanst. Med anled-
ning av att kommunen kommer ha/har flera omorganisationer pa gang har under 2020
tjanster vakanshallits. Vakanshallningen hade som syfte att bidra till att det i storsta
mojliga man skulle ga att undvika uppséagning pa grund av arbetsbrist vid omorganisat-
ionerna. Dar det inte var mojligt att vakanshalla skedde extern rekrytering, detta gjor-
des enligt verksamhetsforetradare efter godkédnnande av HR-chef och rérde framférallt
befattningar med sarskilda krav sasom larare, sjukskoterskor och socialsekreterare. In-
ternrekrytering sker utifrdn perspektivet att Alvsbyn kommun ska vara en attraktiv ar-
betsgivare genom att ge medarbetare mojlighet att avancera alternativt fa ny tjanst.

Riktlinjer for rekrytering framhaller vikten av att alltid ta tva referenser innan personen
anstalls. Detta for att minimera risken for felrekrytering. Dock har detta inte alltid funge-
rat. Vid intervjuer framkom exempel dar inte referenstagning tagits innan person an-
stallts. Om referenstagning tagits hade med stor sannolikhet exempelvis misskotsel av
arbete kommit fram. For att minimera att sadant fall aterupprepas maste det enligt
verksamhetsforetradare tryckas pa vikten att ta referenser fran tidigare anstallningar
och om personen arbetat i Alvsbyn &r det viktigt att &ven ta interna referenser.

Betyg och intyg

Styrkta betygs- och intygskopior ska alltid enligt Riktlinjer for rekrytering begéras in till
intervjutillfallet. Av betyg och intyg ska det fr_amgé att det den som soker tjansten har
utbildning och erfarenhet som hen uppger. Aven referenser ska lamnas.

Betyg och intyg sparas i fysisk mapp pa HR-avdelningen.
Checklistor

Till Riktlinjen introduktionen av anstéllda finns "Checklista — Introduktionsprogram med-
arbetare”. Checklistan gar igenom infor- och under pagaende introduktion samt uppfolj-
ning.

Det finns dven en checklista "Introduktion for chefer i Alvsbyns Kommun”. Checklistan
gar genom vilka steg den nya chefen ska introduceras i samt att det finns ett avsnitt
gallande utbildningsprogram.

Dessa checklistor dokumenteras eller sparas inte.

Mallar

Det har aven tagits fram ett antal mallar for exempelvis stod vid anstéllningsintervjuer,
kravspecifikation for ansdkan om ny medarbetare samt stdd vid referenstagning.
Beddmning — Rekryteringsprocessen

Var bedomning &r att det finns adekvata rutiner, sa som checklistor och mallar, tillgang-
ligt for rekryterande chef. Bland annat finns rutin géallande introduktion av medarbetare
och chefer.

© 2021 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.3

KPMG'

Alvsbyns kommun
Granskning av anstallningsrutiner

2021-01-20

Vi kan konstatera att Riktlinjer for rekrytering stipulerar att det i kravprofilen och annon-
seringen ska framga vilka krav som stalls pa den sokande. For att verifiera uppgiven
kompetens och erfarenhet ska det vid intervjutillfallet inhamtas betyg och intyg.

Det finns inga riktlinjer som stipuleras vad som géller vid interna rekryteringar ej heller
vad som géller vid eventuella javssituationer. Vi rekommenderar darfor att ta fram sty-
rande riktlinjer alternativt revidera Riktlinjen for rekrytering till att inkludera javsfragan
samt interna rekryteringar.

D& vi blivit varse om att det skett rekrytering av person som inte tidigare fungerat till-
fredsstallande i kommunen uppmanar vi till nogsambhet i referenstagning vilket &ven
Riktlinjer for rekrytering fastslar ska ske. Vi rekommenderar darmed sakerstalla att
Riktlinjer for rekrytering efterlevs i samtliga delar.

Stickprovskontroller

Fram till den sista november 2020 hade det genomforts 42 rekryteringar under ar 2020.
Vi har inom ramen fér denna granskning slumpmassigt valt ut tva rekryteringar (A och
B nedan) for att kontrollera att vissa steg som Riktlinjer fér rekrytering stipulerar ska ge-
nomféras genomforts.

Kontrollmoment A B
2. Intern Innan beslut fattas skall HR-avdelningen
invente- kontakt for att sékerstalla féljande:
fing * se 6ver om ndgon medarbetare pa ar- Gjordes in-  Gjordes in-
betsplatsen har begért hojning av syssel-  terntpd ar-  ternt pa ar-
sattningsgrad enligt Allménna bestammel-  betsplat- betsplat-
ser (AB), sen.? sen.*
* se Gver om det finns personal som ar f6-
remal fér omplacering F anns F anns
ingen. ingen.
* se gver om det finns tillsvidareanstalld
personal enligt LAS som ej har ndgon pla-
cering eller annan tillsvidareanstalld per- F anns F anns
sonal som har 6nskemal att byta arbets- ingen. ingen.
plats.
3. Foretré- Innan beslut tas om annonsering internt Fanns Fanns
desratt eller externt ska ansvarig chef aven se ingen.® ingen.®
over om det finns nagon med foretrades-
ratt, enligt Lagen om anstéllningsskydd

3.4 Vi erholl ingen dokumentation dock skriftligt svar att sa gjorts. Avser samtliga tre pastaenden under
punkten 2 Intern inventering.

5.6 Ej tagit del av dokumentation.
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(LAS), som har tillréckliga kvalifikationer
utifran kravprofilen.

4. Krav- Uppratta tidplan for rekryteringsprocessen  Nej’ Ej upprat-

profil dar det framgar vem/vilka som ska delta, tad.
samt tider for urval, intervjuer etc.

6. In- Kontrollera alltid s& att personerna har Inga so- Inga so6-

komna tillstand att arbeta. Ar den stkande ex-  kande utan- kande utan-

ansok- empelvis tredjelandsmedborgare, det vill for EU/EES. for EU/EES.
nings- saga medborgare utanfér EU/EES, ska

hand- personen kunna uppvisa ett arbetstill-

lingar och  stand. Speciella regler galler dven for

urval asylsokande.

7. Intervju Begar alltid styrkta betygs- och intygsko- Inlamnat.® Lamnat till
pior vid intervjun pa det den sokande upp- chef innan
ger att han/hon har utbildning och erfaren- anstall-
het av samt be om referenser. ning.°

8. Utdrag I enlighet med Skollagen ska alltid utdrag  Ej aktuellt. Lamnat in

ur belast-  ur belastningsregistret lamnas av den s6- sedan tidi-

ningsre- kande vid befattningar inom forskola, gare.0
gistret skola och sérskola samt fér personal som

utfor vissa insatser at barn med funktions-

hinder.

9. Refe- Referenstagning ska alltid ske pa aktuella Refe- Personen

renstag- personer efter intervjuerna, aven vid in- renstagning vikarierat

ning ternrekrytering. gjord.1! pa tjansten
) . - 1,5 ar sé
Har den stkande en tidigare anstéllning N
inom kommunen ska alltid den tidigare val; ktan(_j av
chefen nyttjas som referens. ?erne sgiva-

Beddmning — Stickprovskontroller

Var bedomning ar att stickprovskontrollerna pavisar att Riktlinjer for rekrytering inte ef-
terlevs fullt ut. Bland annat saknades kravprofil, tidplan for rekryteringsprocessen samt
hanvisning till tidigare utdrag fran belastningsregistret.

7 Daterad 2020-12-10, anstéllning paborjades 2020-11-01.
8 Framgar inte nar dvs. vid tillfallet for intervjun eller senare.
9 Framgar inte nar dvs. vid tillfallet for intervjun.

10 personen arbetar sedan tidigare inom skolans verksamhetsomrade. Ej tagit del av dokumentation som
enligt riktlinjen far vara hogst ett &r gammal.
11 Ej tagit del av dokumentation.
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D& det vid stickprovskontrollerna saknats skriftligt dokumenterade handlingar rekom-
menderar vi att i Riktlinjer for rekrytering tydliggérande vad som ska dokumenteras,
sparas, dateras osv. i anstallningsprocessen.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen till
viss del har andamalsenliga riktlinjer och rutiner. Dock anser vi att det saknas vitala de-
lar s& som hantering av intern rekrytering, javssituation samt vilken dokumentation som
ska finnas.

Vad galler den interna kontrollen ar var bedémning att den inte ar tillracklig da Riktlinjer
for rekrytering inte efterlevs.

Rekommendationer

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

—ta fram styrande riktlinjer alternativt revidera Riktlinjen for rekrytering till att inkludera
javsfragan, interna rekryteringar samt dokumentation.

— sakerstélla att Riktlinjer for rekrytering efterlevs.

Datum som ovan

KPMG AB
Camilla Strombéck Eva Henriksson
Kommunal revisor Kommunal revisor och kundansvarig

Detta dokument har upprattats enbart fér i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och informat-
ionen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta dokument.
Huruvida detta dokument ska anses vara allman handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i tryckfrihets-
férordningen.
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A Svar pa revisionsfragorna

Finns det styrdokument/riktlinjer géllande personalrekrytering? Finns det en tydlig an-
svarsfordelning?

Var bedémning ar att det till stor del finns adekvata styrande gallande rekrytering av
medarbetare. De styrande dokumenten fastslar tydligt vem som ansvarar for de olika
delarna i rekryteringsprocessen. Var bedémning ar dock att Riktlinjer for rekrytering
bor ses o6ver bland annat med tanke pa intern rekrytering, javssituation samt vilken
dokumentation som ska finnas avseende de olika delarna i rekryteringsprocessen.

Dock kunde vi i de stickprovskontroller som genomforts konstatera att Riktlinjer for re-
krytering inte efterlevs full ut. Bland annat saknades kravprofil, tidplan for rekryterings-
processen samt hanvisning till tidigare utdrag fran belastningsregistret.

Finns det rutiner kring rekryteringsprocessen? Sakerstalls kraven pa kompetens?

Var bedémning &r att det till stor del finns adekvata rutiner, s som checklistor och mal-
lar, tillgangligt for rekryterande chef. Bland annat finns rutin gallande introduktion av
medarbetare och chefer. Dock saknas tydliggérande vad som ska dokumenteras, spa-
ras, dateras osv. i anstéllningsprocessen.

Vi kan konstatera att Riktlinjer for rekrytering stipulerar att det i kravprofilen och annon-
seringen ska framga vilka krav som stalls pa den sokande. For att verifiera uppgiven
kompetens och erfarenhet ska det vid intervjutillfallet inhdmtas betyg och intyg.

| var stickprovskontroll pekar det mot att betyg/intyg inhamtats vid ett senare skeende
dvs. inte i samband med intervju vilket Riktlinjer for rekrytering stipulerar.

Hur hanteras javsfragor?

Det finns inga riktlinjer som stipuleras vad som géller vid eventuella javssituationer.

Finns det regler for interna rekryteringar?

Det saknas riktlinjer dver vad som galler vid interna rekryteringar. Av Riktlinjer fér rekry-
tering framgar det inte tydligt att/om de interna rekryteringarna ska hanteras som de
externa rekryteringarna samt att det finns behov av att tydliggéra néar endast intern re-
krytering ska ske.

Finns det rutiner fér introduktion av nya medarbetare?

Var bedomning &r att det finns adekvata rutiner, sa som checklistor och mallar, tillgang-
ligt for rekryterande chef. Bland annat finns rutin géallande introduktion av medarbetare
och chefer.
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