
Sida 1

Senast ändrad 2022-02-09

Senast ändrad 2022-02-09

Teckenförklaring

= Start/slut i process

= Processteg

= Vägval

= Blankett

Grå = Beslut/motsv.

= Huvudarbetsområde

= Processområde

= Huvudprocess

= Rutin

= Eventuellt processteg

= Processteget sker i Primula

= Process utanför detta 
dokument

= Processteget sker i Diariet

D

    

= Del- /underprocess

P

= Processteget sker i Varbi

= Arkivering

= Processteget sker i 
Annonseringsverktyget

A

V
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Förklaring av vanligt förekommande aktiviteter

Flertalet aktiviteter är vanligt före-
kommande och är närliggande i betydelse 
men har en specifik definition. Bredvid 
definieras några av de vanligaste 
förkommande aktiviteterna.

Rådger
Rådger aktivt ansvarig person 
och agerar som konsultativt 
stöd

Bistår
Bistår ansvarig person att utföra 
uppgiften och är allmänt 
behjälplig

Dialog
Ansvarig person ska föra en 
dialog om ärendet med berörd 
person

Deltar
Personen  deltar i aktiviteten 
men nivån av deltagande kan 
variera

För kännedom
Personen ska få relevant 
information för kännedom 

Medverkar
Personen deltar i aktiviteten 
och bidrar till dess framdrift
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1.2.1.6. Rekrytering (TA-personal), Version 2.1, 2022-01-31

1.2.1.6.1.
Behovsanalys och 

kravprofil

1.2.1.6.2.
Annonsering

1.2.1.6.3.
Urval och kallelse 

ti ll intervju

1.2.1.6.4.
Intervjuer och 

kvalitetssäkring/
val av kandidat

1.2.1.6.5.
Anställnings-

erbjudande och 
lönesättning

1.2.1.6.6.
Anställningsbeslut 

och 
anställningsavtal
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1.2.1.6.1. Behovsanalys och kravprofil (TA-personal), Version 2.1

Behov 
uppstår

Verksamhets-
analys samt 

uppskattning av 
lönekostnader

Sökande

Prefekt/
chef/
ledare

V.HR

HR-
Specialist

HR-
direktör

HR-adm 
UFV

ATO

Lön

Bistår

Beslut om 
rekrytering

Rådger

Framtagning av kravprofil 
tillsammans med intressenter 

vid inst/motsv

Bistår 

Rådger Rådger

Institutions
-styrelse

Beslut om att 
inleda 

rekrytering

Extern 
leverantör

1.2.1.6.2.
Annonsering 

HR-strateg/
arbetsrätts-

jurist

Avropas

Bistår

Rekryterings
-grupp

Deltar

Avropar 
konsult

Kallar till 
information

Information till ATO 
MBL§19 (vid 

rekrytering av chef 
med personalansvar)

Informeras
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1.2.1.6.2. Annonsering (TA-personal), Version 2.1

Sökande

Prefekt/
chef/
ledare

V.HR

HR-
specialist

HR-adm 

UFV

ATO

Lön

Institutions
-styrelse

Omplacerings-
utredning och 
ev bedömning 
av företrädes-

rätt

Finns tillgänglig 
kompetens?

Extern-
leverantör

Rekryterings
-grupp

1.2.1.6.1 
Behovs-

analys och 
kravprofil

 

HR-strateg/
arbetsrätts-

jurist

5.2.1. 
Omplacering

Nej

Dialog

HR-
direktör

Tar ut 
diarienummer

D

    

Registrerar 
ärendet

V

Godkänner

Kontroll LAS-
företräde och 

ev begäran 
om anvisning

V

Dialog
Anvisning

Begär 
publicering

V

V Godkänner ev. 
extern 

annonsering

Dialog om extern 
annonsering

V
Annonsen 
publiceras

1.2.1.6.3.
Urval och kallelse 

till intervju

V

Ja
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1.2.1.6.3. Urval och kallelse till intervju (TA-personal), Version 2.1

Sökande

Prefekt/
chef/
ledare

V.HR

HR-
specialist

HR-strategier/
arbetsrätts-

jurist

HR-
direktör

HR-adm 

UFV

ATO

Lön

Institutions
-styrelse

Ansöker

Extern-
leverantör

Bistår

Genomför 
urval

Kallar till 
intervju

Rekryterings
-grupp

1.2.1.6.4.
Intervjuer och 

kvalitetssäkring/val av 
kandidat

 

Kallar till 
intervju

V

Deltar

Genomför 
distansintervju

Genomför 
urval

Dialog
1.2.1.6.2.

Annonsering
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1.2.1.6.4. Intervjuer och kvalitetssäkring/val av kandidat (TA-personal), Version 2.1

Sökande

Prefekt/
chef/
ledare

V.HR

HR-
specialist

HR-strateg/
arbetsrätts-

jurist

HR-
direktör

HR-adm 

UFV

ATO

Lön

Institutions
-styrelse

Extern-
leverantör

Genomför 1a 
intervju

Bistår och 
ev. deltar

Genomför 
urval av slut-
kandidater

Bistår

Fördjupad 
person-

bedömning

Genomför 2a 
intervju samt ID-
kontroll och ev. 

arbetsprov 

Rekryterings
-grupp Deltar

Bistår och 
ev. deltar

Rådger

Val av 
kandidat

Referenstagning samt 
kontroll av meriter 

Rådger

Rådger

Deltar Deltar

1.2.1.6.3.
Urval och kallelse 

till intervju

1.2.1.6.5.
Anställnings-

erbjudande och 
lönesättning

 

Deltar

Bistår

Informeras
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1.2.1.6.5. Anställningserbjudande och lönesättning (TA-personal), Version 2.1

Sökande

Prefekt/
chef/
ledare

V.HR

HR-
specialist

HR-strateg/
arbetsrätts-

jurist

HR-
direktör

HR-adm 
UFV

ATO

Lön

Institutions
-styrelse

Extern-
leverantör

Rekryterings
-grupp

Lönesättning och 
anställnings-
erbjudande

Bistår

Rådger

Dialog

1.2.1.6.6.
Anställnings-

beslut och 
anställnings-

avtal

1.2.1.6.4.
Intervjuer och 

kvalitets-
säkr ing/val av  

kandidat

 

Muntlig 
återkoppl ing til l 

intervjuade 
kandidater

Bistår vid ansökan 
om arbets-/

uppehållstillstånd

Dialog

Slutlig kontroll 
av LAS-

företräde

V

Avslutas 
förhandlingen?

Förhandlar  -företrädesrätt 
begärd av annan kandidat 

(förenklad förhandlingsrutin)

Rådger

Finns kandidat med 
tillgänglig kompetens?

Nej

Förhandlar  - företrädesrätt 
begärd av annan kandidat 

(bordsförhandling)

Förhandlar  -företrädesrätt 
begärd av annan kandidat 

(bordsförhandling)

Bokar 
förhandling/ev. 

deltar

Deltar

Ja

Förhandlar  - företrädesrätt 
begärd av annan kandidat 

(förenklad 
förhandlingsrutin)

Bistår

Ja

Nej

Förhandling MBL 
§11 vid ti llsättning 

av chef med 
personalansvar

Kallar till 
förhandling av 
chef och deltar

Förhandlar
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1.2.1.6.6. Anställningsbeslut och anställningsavtal (TA-personal), Version 2.1

Sökande

Prefekt/
chef/
ledare

V.HR

HR-
specialist

HR-strateg/
arbetsrätts-

jurist

HR-
direktör

HR-adm 
UFV

ATO

Lön

Institutions
-styrelse

Extern-
leverantör

Rekryterings
-grupp

Skapar 
anställningsbeslut 

och 
anställningsavtal

Skriver under 
beslut och avtal

Anställningsbes lut 
bifogas och anslås. 

Avslag skickas till övriga 
sökande

Skickar avtal i 
original till lön

Skriver under 
avtal

Avslutar 
ärendet

P Arkiverar i 
personakt

 Arkiverar 
ärendet

1.2.1.6.5.
Anställningserbjudande 

och lönesättning
 

P Bifogar avtal och 
skickar 

anställningsärendet 
till attestant

P Skickar beslut till 
HR-adm UFV (vid 

fysiskt underskrivet 
beslut) 

Tar emot beslut

V V

Mottar avslag
V

Kontroll av 
uppehållstillstånd

/arbetstillstånd

Markerar 
kandidat som 

anställd

V
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