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Sammanfattning

Vi har av Sollefted kommuns revisorer fatt i uppdrag att éversiktligt granska
kommunens rutiner for rekrytering av nyanstéllda. Uppdraget ingar i revisionsplanen for
ar 2019.

Syftet med granskningen ar att konstatera om kommunstyrelsen har &ndamalsenliga
rutiner och en tillracklig intern kontroll gallande personalrekryteringsprocessen.

Kommunens rekryteringspolicy har som syfte att vara ett stéd och vagledning i
rekryteringsprocessen. | policyn framgar grundlaggande véarderingar for medarbetare,
rekryteringsansvar och rekryteringsprocessen.

Rekryteringsprocessen omfattar nio moment, som alltid ska genomforas om inte
sarskilda skal finns. Momenten beskrivs dversiktligt i policyn, och darutover finns ett
antal stdddokument/verktyg att anvanda i det praktiska arbetet med rekryteringar.

Det finns &ven en kommungemensam introduktionsplan, som kan kompletteras med
verksamhetsspecifika behov. Det finns aven en ledarskapsintroduktion for nyanstéllda
chefer, som bestar av fem block och genomfors regelbundet.

Var sammanfattande beddémning utifran granskningens syfte ar att det i huvudsak finns
andamalsenliga rutiner gallande personalrekryteringsprocessen, men att intern kontroll
behover utvecklas.

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Overvaga att se over rekryteringspolicyn (se 3.1.1)

— Sékerstalla dverensstammelse mellan rekryteringspolicy och delegationsordning
gallande ansvarsfordelning (se 3.1.1)

— Se over och uppdatera rekryteringsprocessen (se 3.2.1)
— Utveckla uppféljning och intern kontroll av rekryteringsprocessen (se 3.2.1)
— Utveckla uppféljning och intern kontroll av introduktion (se 3.3.1)
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Inledning/bakgrund

Vi har av Sollefted kommuns revisorer fatt i uppdrag att éversiktligt granska
kommunens rutiner for rekrytering av nyanstéllda. Uppdraget ingar i revisionsplanen for
ar 2019.

Personalkostnaderna ar den storsta enskilda kostnaden inom kommunens verksamhet.
Rekryteringsprocessen utgor i detta sammanhang en central funktion vars uppgift ar att
bemanna organisationen med chefer och medarbetare som innehar réatt kompetens i
forhallande till verksamheternas behov. Genom att rekrytera chefer och medarbetare
med ratt kompetens utifran stallda krav skapas forutsattningar for en val fungerande
organisation 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 &ndamalsenliga rutiner
och en tillrécklig intern kontroll gallande personalrekryteringsprocessen.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfragor:

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

— Finns det rutiner kring rekryteringsprocessen?
— Hur hanteras javsfragor?

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

Granskningen omfattar ar 2019, och avser kommunstyrelsen och samtliga namnder.

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6
— TillAmpbara interna regelverk och policys

Metod
Granskningen har genomfdrts genom:

— Dokumentstudier av relevanta dokument sdsom policy, riktlinjer och rutiner

— Intervjuer med berorda tjanstepersoner, sdsom HR-chef, HR-konsult, rektorer och
enhetschefer.
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Rapporten ar faktakontrollerad av HR-enheten.

Resultat av granskningen

Varje ar genomfor Sollefted kommun ett flertal rekryteringar. Under ar 2018 gjordes
cirka 225 rekryteringar avseende tillsvidaretjanster, och hittills i ar (augusti) har cirka
120 rekryteringar gjorts. Gallande tidsbegransade anstallningar gjordes ar 2018 cirka
315 rekryteringar.

Vidare kommer beraknat antal pensionsavgangar att 6ka de narmaste aren. Under ar
2018 gick 55 personer i person (59 personer ar 2017), varav cirka halften gick fore 65
ar.

71 -
60 b2 59 57

34 44

2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

Figur 1: Beraknat antal pensionsavgangar pa pensionsalder 65 ar, data ur arsredovisning 2018
sid 29.

Sammantaget kan detta innebéra det finns ett arligt rekryteringsbehov de narmaste
aren minst i nivd med de senaste aren.

Styrdokument

Sollefted kommun har utarbetat en arbetsgivarstrategi for ar 2019-2022*. Som
utgdngspunkter anges kommunens vision, vardegrund och karnvarden for
organisationen. Syftet med arbetsgivarstrategin ar att skapa férutsattningar for att pa
basta satt utveckla resurserna i form av medarbetare och verksamheter pa basta satt
for att na en gemensam malbild for Solleftea kommun. Strategin anger fyra
fokusomraden som ska prioriteras under 2019-2022. Fokusomradena ar:

- Attraktionskraft

- Ledarskap

- Kompetens

- Arbetsmiljo och hélsa.
Till varje fokusomrade hor ett antal prioriteringar, som ger ytterligare styrning till
omradet. Vidare framgar att kommunen har en stor utmaning i att rekrytera

medarbetare inom akademiska och praktiska yrken, och att det darfor &r nddvandigt att
fortsatta att starka kommunens attraktionskraft som arbetsgivare.

1 Faststalld av kommunstyrelsen 2019-03-12 § 66.
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Samtliga fokusomraden kan sagas bidra till detta, &ven om fokusomradet
"Attraktionskraft” ar mest konkret kopplat till rekrytering.

Kommunen har aven en rekryteringspolicy?. Syftet med policyn &r att vara ett stéd och
vagledning i rekryteringsprocessen. | policyn framgar grundlaggande varderingar for
medarbetare, rekryteringsansvar och rekryteringsprocessen.

Det framgar i policyn att det slutliga ansvaret for arbetet med rekrytering och
anstallning ligger hos ansvarig arbetsledare, och att HR-enheten bistar med stod och
rad. Gallande rekrytering till arbetsledande befattningar deltar alltid HR-enheten aktivt
stod. Det framgar ocksa av intervjuade att denna ansvarsfordelning och
arbetsuppdelning ar val kand och férankrad.

| delegeringsordningen® anges dock att delegat gallande beslut om
tillsvidareanstallningar ar verksamhetschef (chef niva 3), utom beslut om
tillsvidareanstallningar i intraprenad dar intraprenadchef ar delegat (chef niva 4, dit hor
aven rektor, forskolechef, omradeschef). Chef niva 4 samt enhetschef (chef niva 5) har
delegation pa tidsbegransade anstallningar.

Det finns aven ytterligare styrdokument som beror personalomradet och rekrytering.
Exempel pa detta ar styrdokument kring jamstalldhet och mangfald*,
rekryteringsférmaner®, heltidsplan® och I6nepolitiska riktlinjer”.

Beddmning

— Finns det styrdokument/riktlinjer gallande personalrekrytering?

Vi beddmer att det finns styrdokument/riktlinjer géllande rekrytering. Den
rekryteringspolicy som finns beddémer vi till 6vervagande del vara kand och tillampad.
Det kan dock finnas skal att se dver policyn utifran att det tillkommit ytterligare
styrdokument inom personalomradet som kan medfora uppdateringsbehov och/eller
vara lampliga att samordna.

— Finns det en tydlig ansvarsférdelning?

Vi bedbmer att det finns en tydlig ansvarsférdelning som tillampas och ar val kand.
Ansvarsfordelningen ar dock inte formellt dverensstammande med gallande
delegationsordning, da chefer pa niva 4 och 5 inte har befogenheter gallande
tillsvidareanstallningar.

Rutiner

| rekryteringspolicyn finns rekryteringsprocessen beskriven. Den omfattar nio moment,
som alltid ska genomféras om inte sarskilda skal finns. Momenten beskrivs dversiktligt i

2 KF 2010-06-21 § 97.

3 Senast andrad KS 2019-02-05 § 47.

4 Mangfaldspolicy, KF 2013-12-16 § 182, samt Sollefted kommuns arbete med jamstalldhet och mangfald,
KS 2018-01-09 § 4.

5 Riktlinjer rekryteringsformaner 2018, KS 2018-01-09 § 3.

6 KS 2018-03-13 § 34.

7KS 2018-12-04 § 216.
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policyn, och darutover finns ett antal stdddokument/verktyg att anvanda i det praktiska
arbetet med rekryteringar.

Moment Exempel pa stoddokument/verktyg
1. Behovsanalys Rekrytering av personal (turordning)
2. Kravprofil Kompetensguide, generella kravprofil

for vissa kategorier

3. Annonsering och Annonsmall
rekryteringskanaler

4. Behandling av e-rekryteringssystem (Offentliga jobb)
ansokningshandlingar

5. Urval

6. Intervju Intervjuguide

7. Referenser Referenstagningsguide

8. Anstéllningsbeslut WinLas

9. Introduktion Introduktionsplan

Vid intervjuer framkommer att stodmaterial anvands och utgor ett bra stod. | vissa fall
saknas dock vissa delar, t.ex. férhandling kring anstéllningsvillkor och en checklista i
samband med anstallning. Gallande intervjumomentet framkommer att det under aren
tilkommit ytterligare metoder som anvands, t.ex. presentationer. Momentet
behovsanalys bor aven innehalla stod for en bredare belysning an turordning.

Enligt intervjuade deltar HR-enheten oftast som stod vid rekrytering till chefer, i 6vrigt
sker stod utifran respektive chefs dnskemal. Vissa administrativa uppgifter sker alltid
via HR-enheten, t.ex. annonsering och slutlig registrering av anstallningsbeslut.

Gallande intern rekrytering finns i rekryteringspolicyn uttryckt att kommunen
uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen och tar sarskild
hansyn till internt sbkande. Detta galler under dock inte vid extern annonsering. Det
finns ocks&a medtaget i stdddokumentet "Rekrytering av personal”, dar dven turordning
enligt gallande regelverk ar beskriven (exempelvis omplacering). Nagra ytterligare
regler kring interna rekryteringar finns enligt erhallna uppgifter inte.

| dokumentet "Sollefted kommuns arbete med jamstalldhet och mangfald — Aktiva
atgarder for likabehandling” anges forslag pa aktiva atgarder bl.a. gallande omradet
Rekrytering och befordran. Det handlar bland annat om utformning av platsannonser. |

8 KS 2018-01-09, §4.

© 2019 KPMG AB. Al rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.2.1

KPMG'

Sollefted kommun
Granskning av anstéllningsrutiner

2019-10-18

annonsmallen finns formuleringar kring detta, liksom att genomférda stickprov pa
utannonserade tjanster bedoms uppfylla féreslagna atgarder.

| "Riktlinjer mot mutor och jav i Solleftea kommun”® anges inget specifikt gallande
rekrytering, men det 6vergripande forhallningssattet ar giltigt &ven vid rekrytering.
Exempelvis kan detta galla rekrytering av narstaende. Vid intervjuer framkommer att
det finns exempel pa att detta kan forekomma: Samtidigt framhalls att det &r ett
chefsansvar att hantera samt att kommunens storlek medfor naturligt att manga kanner
varandra.

Chefer utbildas i rekrytering i samband med ledarskapsintroduktionsprogrammet.
Programmet bestar av fem block, dar kompetensforsorjning och rekrytering ingar.
Vidare anordnas "Chefsdialog” tva ganger per ar kring olika teman, exempelvis
arbetsratt. Darutéver sker aven chefsutbildningar inom specifika omraden vid behov,
t.ex. vid inférandet av ny rapportering gallande tillbud och arbetsskador.

Vid intervjuer framkommer att det inte gors nagon kontroll av att
rekryteringsprocessens moment genomfors och att genomférandet av momenten sker
pa avsett vis. Det framhalls dock att chefer erhaller centralt stod utifran behov i det
enskilda fallet, samt att centrala HR-enheten &r involverad i delar av processen. Som
exempel namns att alla annonser gas igenom innan de laggs ut av HR-enheten.

| kommunstyrelsens Internkontrollplan 2019°, som &r en plan for uppféljning av den
interna kontrollen, finns tre kontrollmoment med baring pa rekryteringsprocessen. En
avser upprattande av anstallningsavtal och tva avser registerkontroll vid arbete med
barn. Kontrollmomenten ar annu inte genomforda.

Beddmning
— Finns det rutiner kring rekryteringsprocessen?

Vi bedomer att det med utgangspunkt i den i rekryteringspolicyn beskrivna
rekryteringsprocessen och kompletterande stodmaterial finns tillampbara rutiner
gallande rekrytering. Vi anser dock att rekryteringsprocessen i vissa moment kan
behdva uppdateras och utvecklas, exempelvis gallande intervju och anstallningsbeslut.
| praktiken uppges dock kompletterande metoder anvandas, sasom presentationer och
arbetsprov. Det kan ocksa finnas skal att 6vervaga om rekryteringsarbetet gallande
tidsbegransade anstallningar kan se annorlunda ut.

Vi beddmer vidare att det sker en bristfallig uppfoljning och kontroll av att
rekryteringsprocessen foljs, &ven om det finns vissa aktiviteter inbyggda som kan
betraktas som kontrollaktiviteter liksom att utbildning av nya chefer sker gallande
rekryteringsprocessen. Vi anser darfor att det finns skal att utveckla uppfdljning och
kontroll. Genom riskbedémning kan effektiva kontrollaktiviteter i processen identifieras
och utvecklas, och aven utgtra underlag for forbattringar av process och rutiner.

9 KS 2016-09-06 § 180.
10 KS 2019-03-12 § 69.
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— Hur hanteras javsfragor?

Vi bedomer att det inte finns nagra sarskilda riktlinjer gallande jav vid rekrytering, och
att de allmanna riktlinjerna géallande jav ar tillampliga. Utifran granskningen bedémer vi
dock att det kan finnas skal att 6vervaga om information om riktlinjerna géallande jav
ska fortydligas i rekryteringsprocessen.

— Finns det regler for interna rekryteringar?

Vi bedomer att det inte finns sarskilda regler for interna rekryteringar, utan att sadana
ska folja ordinarie rekryteringsprocess aven om tjansten bara ar utlyst internt.
Undantag finns av arbetsrattsliga skal.

Introduktion

| rekryteringspolicyn finns uttalat att alla nyanstéllda ska genomga kommunens
introduktionsprogram. En generell introduktionsplan finns framtagen, som bl.a.
innehaller konkreta atgarder samt uppfoljningssamtal som samtliga nyanstallda ska
genomga. Detta kompletteras med arbetsplats- och befattningsspecifika behov, som
respektive chef ansvarar for.

Vidare anordnas kommungemensamma informationstraffar normalt tva ganger per ar
for nyanstallda.

For nyanstallda chefer har en ledarskapsintroduktion'! tagits fram, som komplement till
verksamhetens egen introduktion. Ledarskapsintroduktionen bestar av fem block. Vid
intervjuer framkommer att aven befintliga chefer kan delta pa specifika block vid behov.

Block Kommentar

l. Rollen som chef

Il.  Systemutbildning och rekrytering

lll.  Arbetsratt inkl anstallning

IV.  Loneutbildning

V.  Arbetsmiljoutbildning 48 timmar, genomfors var och host

Vidare anges vid intervjuer att HR-personal utdver att delta i sjélva rekryteringen av
chefer aven i anslutning till anstallningens paborjande traffar den nyanstallda chefen
och pa sa satt bidra till att forenkla fortsatta kontakter.

Vi har inte uppfattat att uppfoljning eller kontroll sker av att introduktionen faktiskt
genomfors, varken avseende medarbetare eller chefer. Vid intervjuer framkommer
dock att respektive chef sjalv saval deltar aktivt i genomférande av introduktionen och
sakerstaller att introduktionsplanen fullféljs.

11 Daterat 2018-02-13.
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Beddmning
— Finns det rutiner for introduktion av nya medarbetare?

Vi bedbmer att det finns uppréattade rutiner i form av stddmaterial och aktiviteter for
introduktion av saval chefer som medarbetare.

Vi beddmer vidare att det sker en bristfallig uppfdljning och kontroll av att
introduktionen faktiskt genomfors och aven ar effektiv. Vi anser darfor att det finns skal
att utveckla uppfdéljning och kontroll. Genom riskbedémning kan effektiva
kontrollaktiviteter identifieras och utvecklas, och &ven utgdéra underlag for forbattringar
av introduktion och tillhérande rutiner.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att det i huvudsak finns
andamalsenliga rutiner gallande personalrekryteringsprocessen, men att intern kontroll
behover utvecklas.

Rekommendationer
Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Overvéaga att se 6ver rekryteringspolicyn (se 3.1.1)

— Sékerstalla dverensstammelse mellan rekryteringspolicy och delegationsordning
gallande ansvarsfordelning (se 3.1.1)

— Se Over och uppdatera rekryteringsprocessen (se 3.2.1)
— Utveckla uppféljning och intern kontroll av rekryteringsprocessen (se 3.2.1)
— Utveckla uppfdljning och intern kontroll av introduktion (se 3.3.1)

Datum som ovan

KPMG AB
Anneth Nyqgvist Mikael Lindberg
Certifierad kommunal revisor Certifierad kommunal revisor
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