Checklista — infor anstallning

e  GOr upp en tidplan och planera rekryteringsprocessen.
o Naér behover den nya medarbetaren vara pa plats?
o Hur lang tid beraknas rekryteringen ta?
o Kan ni gora rekryteringen med egna resurser eller ska om rekryteringskonsult
anlitas?
Vilka ska involveras i rekryteringsprocessen?
Ska arbetskraftsbehovet fyllas genom att anstélla eller genom att anlita arbetskraft
pa annat satt?
e Analysera arbetskraftsbehovet och uppréatta en kravprofil (ordet gors till en lank till mall for
kravprofil).
o Vilken kompetens behovs?
o Hur stort ar arbetskraftsbehovet och vilken sysselsattningsgrad kravs?
o Varaktighet (tillsvidare eller fér begransad tid)?
o Vilket kollektivavtal ar tillampligt och vilka anstdllningsformer finns? Finns det mdjlighet och
ska ni i sa fall provanstilla?
e Finns det nagon deltidsanstalld som har foretradesratt till hégre sysselsattningsgrad eller
nagon som har foretradesratt till ateranstallning?
e Finns det ndgon som har eller &r pa vag att inkonverteras fran vikariat eller allméan
visstidsanstallning?
e Behover registerkontroll géras?
e Behovs tillstand fran Arbetsmiljoverket?
e Respektera diskrimineringsforbuden i diskrimineringslagen och féraldraledighetslagen.
e Krdvs samverkan/forhandling enligt 11 § MBL? Aktuellt vid
o anstallning av chef.
o Forandring av organisationen.
e  Genomfor anstallningsintervjuer och eventuella tester.
e Tareferenser.
e Skriv anstdllningsavtal — vi rekommenderar alltid skriftligt anstallningsavtal av bevisskal, men
ett muntligt avtal galler.
e Meddela de som inte far tjansten.



