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Retningslinje ved ansættelse
herunder indhentelse af straffeattester og referencer
Indledning

Retningslinjen har til formål at sikre, at enhver stilling besættes med den ansøger, der ud fra en samlet vurdering anses som bedst kvalificeret til den opslåede stilling. 

I forbindelse med udvælgelsen indgår en vurdering af såvel faglige kvalifikationer (uddannelse, erhvervserfaring m.v.) som personlige kvalifikationer (samarbejdsevner m.v.), og en vurdering af om man kan arbejde inden for de værdier og retningslinjer der gælder i Ishøj Kommune. 

I Ishøj Kommune anser vi mangfoldighed for en styrke, og vores holdning er, at vi er til for borgeren og det kommunale fællesskab. 
Vi arbejder desuden udfra vores `Grundlag for lederskab og følgeskab`, som er alle ledere og medarbejderes fælles referenceramme for den kultur, vi gerne vil fremme, og den måde vi arbejder sammen om i løsningen af kerneopgaven.
Formål

Retningslinjen skal sikre, at ledelse og medarbejdere bidrager til, og får indflydelse på, at den bedste medarbejder ansættes i den givne stilling.
Beskrivelse

Lederen på det enkelte center/driftssted er ansvarlig for gennemførsel af den samlede rekrutteringsproces fra nedsættelse af ansættelsesudvalg over udarbejdelse af job- og personprofil til endelig udvælgelse og introduktion af den ny medarbejder. 

Ledere og medarbejdere, som deltager i udvælgelses- og ansættelsesproceduren, har ansvaret for, at alle ansøgere behandles fair og respektfuldt. Oplysninger om ansøgere, som ledere og medarbejdere kommer i besiddelse af under ansættelsesproceduren, er omfattet af tavshedspligt.

Håndtering

Inden vi ansætter, vurderer vi personalebehovet fordi: 

· Vi skal sikre, at fremtidens opgaver kan løses. 

· Vi skal have kvalitet i opgaveløsningen. 
· Vi skal have medarbejdere, som har kvalifikationer, der passer til opgaverne. 
Dette er forudsætningen for et højt serviceniveau overfor brugere og borgere. 

Til hjælp for ansættelsesarbejdet er der udarbejdet bilag vedrørende ansættelsesproceduren.

Lokal forankring

LokalMED og personalemøder med status af LokalMED opfordres til løbende at drøfte retningslinjerne, ligesom ledere og tillidsrepræsentanter opfordres til at være behjælpelige med at orientere om ordningen.

Værktøjer, se bilagene vedrørende nedenstående: 
· Ansættelsesprocedure.

· Kompetenceplan for ansættelse.

· Notat om straffeattester.

· Notat om reference.
· Pjece om grundlag for Lederskab og Følgeskab
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