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4. Kravspecifikation - gemensamma krav for samtliga delomraden,
anbudsomrade 1-32

4.1 Kravspecifikation - gemensamma krav for samtliga delomraden,
anbudsomrade 1-32

Detta kapitel innehaller krav som ar gemensamma fér samtliga delomraden och saledes
galler fér samtliga anbudsomraden. Kraven ska darfér uppfyllas av samtliga anbudsgivare.

Krav som ar specifika for delomradena anges i kravspecifikationen for respektive
delomrade, se kapitel 5-8.

4.1.1 Rekryteringsprocessen

Rekryteringsprocessen

Anbudsgivaren ska tillhandahalla rekryteringskonsulter som kan utféra bade uppdrag som
inkluderar samtliga delar i rekryteringsprocessen (komplett rekryteringsuppdrag) och
uppdrag som omfattar en eller flera delar av rekryteringsprocessen. Uppdragets omfattning
varierar utifran Avropsberattigads behov.

Delmomenten i rekryteringsprocessen som beskrivs nedan (se punkt 1-12) utgor
tilsammans ett komplett rekryteringsuppdrag.

Vad galler de delmoment som beskrivs under punkt 1-4 nedan genomfors dessa i
samarbete mellan anbudsgivaren och Avropsberattigad. Avropsberattigad avgor i vilken
utrackning de olika delmomenten kan déverlatas till anbudsgivaren. Betraffande de
beskrivna delmomenten under punkt 5-9 samt 11-12 ska dessa kunna genomféras helt och
hallet av anbudsgivaren om Avropsberattigad sa onskar. Priset for de delmoment som ingar
i Avropet ar detsamma oavsett om Avropsberattigad valjer att sjalv genomfora, eller delta i,
nagot eller nagra av stegen nedan. Steg 10 (beslut och eventuell sakerhetsprévning av
kandidat) genomfors helt av Avropsberattigad. Observera att parterna kan komma éverens
om att delmomenten genomférs i en annan ordningsféljd &n vad som anges nedan.

1. Uppstartsmote inklusive upprattande av tidplan
Anbudsgivaren ska senast fem arbetsdagar efter att kontrakt tecknats finnas
tillganglig for uppstartsmote gallande det avropade uppdraget om inget annat har
avtalats mellan parterna. Uppstartsméte ska kunna ske digitalt, via telefon eller
genom fysiskt méte hos Avropsberattigad. Vid uppstartsmotet ska den
rekryteringskonsult som kommer att ansvara fér uppdraget delta. Anbudsgivaren ska
delta pa egen bekostnad.

Ansvarsférdelningen mellan anbudsgivaren och Avropsberattigad ska beslutas under
uppstartsmotet.

Anbudsgivaren ska i samrad med Avropsberattigad uppratta en tidplan for hela
rekryteringsprocessen. Tidplanen ska vara skriftlig om Avropsberattigad 6nskar detta.
Tidplanen ska minst innehalla beraknat start- och slutdatum fér uppdraget,
intervjuperiod samt avstdmnings- och avrapporteringstidpunkter. Tidplanen ska
godkannas av Avropsberattigad. Anbudsgivaren ska under uppdragets gang snarast
skriftligen underratta Avropsberattigad och samtliga sékande om vasentliga
avvikelser fran tidplanen sker. Tidplan kan upprattas i ett senare skede om
Avropsberattigad sa 6nskar.
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2. Framtagande av behovsanalys och kravprofil
Anbudsgivaren tar i dialog med Avropsberattigad fram en kravprofil och gor en
behovsanalys for den aktuella rekryteringen. Avropsberattigad ska vara behjalplig
med behovsanalys och framtagande av kravprofilen. Kravprofilen ska innehalla
information om vilka krav som stalls vad galler utbildning, erfarenhet, kunskap samt
personliga kompetenser och egenskaper. Det ska aven framga vilka krav som ar
obligatoriska respektive meriterande for den aktuella tjansten.

3. Framtagande av annons inklusive val av media samt s6kning i CV-databaser
Anbudsgivaren ska i samarbete med Avropsberattigad ta fram en annons géallande
aktuell tjanst utifran uppstalld kravprofil. Annonsen ska utformas i Avropsberattigads
mallar och grafiska profil om inte annat skriftligen har dverenskommits mellan
parterna. Val av kanaler och medier for annonsering gors av Avropsberattigad, men
anbudsgivaren ska kunna ge rad kring detta. Annonsen ska godkannas av
Avropsberattigad innan publicering sker. Avropsberattigad star for kostnader gallande
annonsering. Ramavtalet omfattar inte annonseringstjanster.

Utoéver framtagande av annons inkl. val av media enligt ovan ska anbudsgivaren
inom ramen for detta delmoment dven soka efter kandidater i egen/egna CV-
databas/er.

4. Urval av kandidater
Urval av kandidater sker utifran den upprattade kravprofilen. | urvalsprocessen ska
lagar och férordningar som galler for anstallningsférfarandet samt
myndighetsspecifika styrdokument och policys beaktas. Diskriminering oavsett orsak
far inte forekomma i nagon del av rekryteringsprocessen. Anbudsgivaren ska
skriftigen motivera urvalet av kandidater om Avropsberattigad s& onskar.
Anbudsgivaren ska vid behov kunna genomféra en kortare avstamning via telefon
med potentiella kandidater.

5. Intervjuer
Intervjuerna ska ske genom ett digitalt mote eller ett fysiskt mote hos anbudsgivaren
efter dverenskommelse mellan parterna. Vid intervjun ska kandidaterna fa
information om den aktuella arbetsplatsen och anstallningen. Intervjuerna ska
genomféras med kompetensbaserad intervjuteknik dar sakliga grunder sa som
fortjanst och skicklighet sakerstalls. Anbudsgivaren ska avrapportera géllande
genomférda intervjuer om Avropsberattigad sa onskar. Avropsberattigad bestammer
om avrapporteringen ska ske muntligen eller skriftligen. | priset ingar intervju av
maximalt fem kandidater med en (1) intervju per kandidat. Vid behov av att
genomfora intervjuer med fler &an fem kandidater debiteras detta per timme. FOr
timpriser fér senior respektive junior rekryteringskonsult, se avsnitt Priser i
kravspecifikationen for respektive delomrade.

6. Genomforande av tester
Detta steg innefattar tillhandahallande, administration, utvardering och aterkoppling
av personlighetstester och fardighetstester. Val av test sker efter 6verenskommelse
mellan Avropsberattigad och anbudsgivaren. Testerna ska genomféras pa distans
om inget annat har éverenskommits mellan parterna. Testningen ska utga fran den
overenskomna kravprofilen och rekryteringskonsulten ska ge en muntlig aterkoppling
till sdval Avropsberattigad som kandidaten. Anbudsgivaren ska aven skriftligen
aterkoppla till Avropsberattigad gallande resultatet av genomférda tester om
Avropsberattigad s& onskar. | priset ingar test av maximalt fem kandidater med tva
tester per kandidat. Vid behov av att genomféra tester med fler &n fem kandidater
eller om Avropsberattigad dnskar fler tester per kandidat debiteras detta per timme.
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10.

11.

12.

For timpriser for senior respektive junior rekryteringskonsult, se avsnitt Priser i
kravspecifikationen for respektive delomrade. Fér mer information om krav gallande
tester, se avsnitt Krav pa tester.

Anbudsgivare som inkluderat i priset erbjuder tester av fler kandidater for
anbudsomrade/n som ingar i anbudet kan erhalla ett mervarde i utvarderingen, se
kapitel Prévning, utvérdering och kvalificering, avsnitt Tilldelningskriterium
genomférande av tester.

. Eventuell andra intervju

De kandidater som Avropsberattigad énskar att ga vidare med efter testerna ska av
anbudsgivaren kallas till en andra intervju, om Avropsberattigad sa dnskar. Denna
intervju genomfors antingen av anbudsgivaren eller av Avropsberattigad, alternativt
tilsammans, efter dverenskommelse. Alternativt kan den andra intervjun, efter
overenskommelse, istallet genomfoéras i samband med den muntliga aterkopplingen
av testerna till kandidaten enligt punkt 6 ovan.

. Kandidatpresentation

Presentation av kandidater ska ske bade skriftligt och muntligt om inte annat
Overenskommits mellan parterna. Kandidatpresentationen ska ske genom digitalt
eller fysiskt moéte. Vid presentationen ska det tydligt framga hur kandidaternas profil
oOverensstammer med kravprofilen utifran fortjanst och skicklighet. Vidare ska det av
presentationen framga motivering till val av kandidat med sarskilt fokus pa
kandidatens styrkor och utvecklingsomraden.

. Referenstagning

Referenstagningen ska genomféras strukturerat med utgangspunkt i kravprofilen och
kompetensbaserad rekrytering. Vilka referenser som ar godtagbara att anvanda samt
om referenstagningen ska ske muntligt eller skriftligt bestams av Avropsberattigad
efter samrad med anbudsgivaren. Resultatet av referenstagningen ska
aterrapporteras till Avropsberattigad. Denna aterrapportering ska vara muntlig
och/eller skriftlig. | priset ingar maximalt tre referenstagningar for maximalt fem
kandidater. Vid behov av referenstagningar for fler an fem kandidater eller om
Avropsberattigad dnskar fler referenstagningar per kandidat debiteras detta per
timme. For timpriser for senior respektive junior rekryteringskonsult, se avsnitt Priser i
kravspecifikationen for respektive delomrade.

Anbudsgivare som inkluderat i priset erbjuder referenstagningar for fler kandidater for
anbudsomrade/n som ingar i anbudet kan erhalla ett mervarde i utvarderingen, se
kapitel Prévning, utvérdering och kvalificering, avsnitt Tilldelningskriterium
referenstagning.

Beslut och eventuell sakerhetsprovning av kandidat
Beslut om anstallning av kandidat fattas av Avropsberattigad. Avropsberattigad
ansvarar for att en eventuell sakerhetsprovning genomférs.

Aterkoppling till kandidater

Detta steg innefattar att anbudsgivaren ger aterkoppling till kandidater som varit
involverade i urvals- och rekryteringsprocessen, oavsett om dessa erbjudits en tjanst
eller inte. Aterkoppling ska ske muntligen till samtliga kandidater som varit pa intervju,
och skriftligen till 6vriga kandidater, om inte annat har dverenskommits mellan
parterna.

Uppfdljning av genomfoérd rekrytering
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Uppféljning av rekryteringsuppdrag ska genomféras med saval kandidat som
Avropsberattigad efter att kandidaten har tilltratt sin befattning. Uppféljning ska ske
tva till fyra manader efter att kandidaten tilltratt sin tjanst. Aterrapportering ska ske till
Avropsberattigad.

Presentation av nya kandidater

Om anbudsgivaren genomfér ett komplett rekryteringsuppdrag och Avropsberattigad valjer
att inte anstalla nagon av de kandidater som anbudsgivaren har presenterat ska
anbudsgivaren om mojligt presentera nya kandidater, utifran befintliga kandidater, utan
extra kostnad. Dessa nya kandidater ska vid behov genomga intervjuer, tester,
referenstagning och fa aterkoppling enligt punkt 5-7, 9 och 11 ovan.

Rekryteringsadministration

Anbudsgivaren ska genom hela rekryteringsprocessen ansvara for all
rekryteringsadministration om Avropsberattigad sa 6nskar. Detta innefattar exempelvis
kandidatsammanstallningar, mottagande av ans6kan, kommunikation med kandidater,
inhamtande av andra relevanta dokument och att vara behjalplig med att besvara fragor
kring rekryteringen. Rekryteringsadministrationen ska kunna hanteras via
rekryteringsverktyg och/eller annat av Avropsberattigad valt satt. Vidare ska anbudsgivaren
skriftligen notera ifall en kandidat under rekryteringsprocessens gang drar tillbaka sin
ansoOkan.

Anbudsgivaren ska till Avropsberattigad dverlamna den dokumentation avseende
rekryteringen som Avropsberéattigad 6nskar.

4.1.2 Tillaggstjanster

Second opinion

Anbudsgivaren ska kunna erbjuda second opinion for bedémning av en eller flera
slutkandidater i en rekryteringsprocess. Syftet med tjansten ar att Avropsberattigad av
anbudsgivaren ska fa en oberoende och férdjupad bedémning av slutkandidatens
forutsattningar for att uppfylla kraven for den aktuella tjansten. Den konsult som genomfér
second opinion ska inte tidigare ha varit delaktig i det aktuella rekryteringsuppdraget.

Foljande moment ska inga i en second opinion:

+ Genomgang av kravspecifikation tillsammans med Avropsberattigad.

* Inbokning av kandidat.

+ Genomférande av intervju.

+ Genomférande av tva tester pa intervjuad kandidat. Val av test sker efter
Overenskommelse mellan Avropsberattigad och anbudsgivaren.

» Muntlig och/eller skriftlig aterkoppling till kandidaten angaende resultatet av testet.

» Referenstagning.

» Muntlig och/eller skriftlig aterkoppling till Avropsberattigad.

Second opinion ska kunna avropas som en tillaggstjanst till ett komplett
rekryteringsuppdrag eller som ett fristdende uppdrag.

Avropsberattigad som avropat ett komplett rekryteringsuppdrag och énskar fa en second

opinion utford av annan Ramavtalsleverantor avropar second opinion som ett fristdende
uppdrag. Vid ett sddant Avrop kan inte den Ramavtalsleverantér som genomfoért det
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kompletta rekryteringsuppdraget lamna Avropssvar. Det innebar att Avropsberattigad i
forsta hand avropar fran annan Ramavtalsleverantér med hogst rangordning i det aktuella
ramavtalsomradet (delomrade rekrytering av kontorspersonal). Vid Avrop med férnyad
konkurrensutsattning skickar Avropsberattigad Avropsférfragan till samtliga ovriga
Ramavtalsleverantérer inom det aktuella ramavtalsomradet (férutom till den
Ramavtalsleverantér som genomfort det kompletta rekryteringsuppdraget).

Search

Anbudsgivaren ska kunna erbjuda search. Med search avses ett uppdrag som innebéar att
anbudsgivaren aktivt soker fram lampliga kandidater enligt de krav pa kompetens och
ovriga kriterier som Avropsberattigad stallt pa aktuell tjanst. Anbudsgivaren ska pa olika satt
och genom olika kanaler, exempelvis natverk, sociala medier, kartlaggning av
branscher/foretag, kandidat/CV-banker och 6vriga medier, sdka fram och initiera kontakt
med personer med lamplig bakgrund. Att enbart bygga sdkandet efter kandidater pa egen
CV-databas ar inte tillrackligt for att anbudsgivaren ska anses ha fullgjort uppdraget. Innan
kandidaterna presenteras for Avropsberattigad ska anbudsgivaren ha sakerstallt att
kandidaterna har ett intresse av att byta arbetsgivare och att dessa anser att
Avropsberattigad ar en intressant arbetsplats samt att den aktuella tjanstens kravprofil
matchar kandidaternas erfarenheter och framtida intressen.

Anbudsgivaren ska efter genomférd search beskriva tillvagagangssatt och resultat.

Search ska kunna avropas som en tillaggstjanst till ett komplett rekryteringsuppdrag eller
som ett fristdende uppdrag.

Bakgrundskontroll

Anbudsgivaren ska kunna erbjuda bakgrundskontroll. Med bakgrundskontroll avses en
separat kontroll av en kandidats bakgrund i syfte att verifiera bakgrunden gentemot de
handlingar som kommit in i ansékan samt ovrig information som framkommit i samband
med rekryteringsuppdrag. Arbetet sker sjalvstandigt fran anbudsgivarens sida, dar fragor
som utbildning, anstallningar, domar, privatekonomi, medieexponering eller andra
engagemang kan vara aktuella.

Nedanstaende tre nivaer av bakgrundskontroll ska kunna erbjudas:
Niva 1:

« Personalia*
* Ekonomi
* Juridiska sporsmal

Niva 2:

* Personalia®

* Ekonomi

* Juridiska sporsmal

+ Verifiering av examen/utbildning

+ Verifiering av arbetslivserfarenhet
* Bolagsengagemang

Niva 3:

« Personalia*
» Ekonomi
* Juridiska sporsmal
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» Verifiering av examen/utbildning

+ Verifiering av arbetslivserfarenhet

» Bolagsengagemang

» Sanktions- och varningslistor (person i politiskt utsatt stallning (PEP), nationella och
internationella)

+ Bolagskartlaggning inkl. verkligt huvudmannaskap

* Mediakontroll

* Med "personalia" avses:

» Kontroll personnummer

* Fullstandigt namn

* Namnbyten

* Nuvarande adress och folkbokféringshistorik
+ Civilstand

» Eventuellt medborgarskap

» Eventuella in- och utvandringar

Anbudsgivaren eller av denne anlitad Underleverantér ska till Avropsberattigad éverlamna
den dokumentation avseende bakgrundskontrollen som Avropsberattigad énskar.

Bakgrundskontroll ska kunna avropas som en tillaggstjanst till ett komplett
rekryteringsuppdrag eller som ett fristdende uppdrag.

4.1.3 Forhallningssatt vid rekryteringsuppdrag

Anbudsgivaren ska vid genomférande av rekryteringsuppdrag férbinda sig att félja samtliga
for uppdraget relevanta direktiv, lagar, férordningar och andra bestammelser sasom
exempelvis lagen (1994:260) om offentlig anstallning och diskrimineringslagen (2008:567).
Det kan aven rora sig om foreskrifter, rutiner och policyer som galler sarskilt for
Avropsberattigad.

Anbudsgivaren ska i samband med rekryteringsuppdrag agera som Avropsberattigads
forlangda arm vid rekrytering. Detta staller hdga krav pa att rekryteringskonsult har ett
personligt bemotande, ar fértroendeingivande, har ett representativt forhallningssatt, ar
kommunikativ samt har en analytisk formaga. Rekryteringskonsult ska ha ett professionellt
och etiskt forhallningssatt till potentiella kandidater och aktuella kandidater i
rekryteringsprocessen. Kommunikation med kandidater ska ske pa ett sadant satt att
kandidaten upplever rekryteringsprocessen som professionell och tydlig och att
kandidaterna blir positivt installda till hur rekryteringen genomférts aven om de inte blir
aktuella for tjansten.

Rekryteringskonsult ska utifran sin expertkompetens inom rekrytering vagleda och
informera rekryterande chefer om arbetsmetod, férvantningar och resultat. Det ar viktigt att
rekryteringskonsulten har integritet och ar trygg i sin roll for att kunna sta fast vid
genomférandet av en kompetensbaserad och professionell rekryteringsprocess.

Anbudsgivaren ska efterstrava att genomféra uppdrag resurseffektivt och
kostnadsmedvetet.
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4.1.4 Kompetensbaserad rekrytering

Anbudsgivaren ska tilldmpa en metod for att arbeta med kompetensbaserad rekrytering vid
rekryteringsuppdrag inom ramen fér Ramavtalet.

Med kompetensbaserad rekrytering menas att det i kravprofilen anges ett visst antal
kompetenser som ar relevanta for befattningen ifraga. Dessa kompetenser genomsyrar
sedan hela rekryteringsprocessen fran behovsanalysen via urvalsarbetet, dar
kompetensbaserade fragor stalls vid exempelvis intervjuer och referenstagning, fram till den
slutliga utvarderingen.

4.1.5 Rabatt for tilkommande kandidat

| de fall Avropsberattigad har planerat att anstalla en (1) person men senare dnskar anstalla
ytterligare en (1) person bland de kandidater som anbudsgivaren har presenterat i
samband med att anbudsgivaren avrapporterat urval av kandidater eller senare under
rekryteringsprocessen ska Avropsberattigad betala ett Iagre pris for den tillkommande
kandidaten. Priset satts utifran en fast procentsats av priset for kandidat nr 1. Kandidat nr 1
ar vid fakturering den kandidat som erhallit hogst slutlon, se avsnitt Priser i
kravspecifikationen for respektive delomrade.

4.1.6 Off limit

Anbudsgivaren ska forbinda sig att inte vidarerekrytera den fér Avropsberattigades rakning
rekryterade kandidaten inom den period som rekryteringsuppdraget I6per och tolv manader
efter att beslut om anstallning tagits. Detta galler inte for det fall anbudsgivaren har
publicerat en 6ppen annons for annan kunds rakning och den rekryterade kandidaten soker
denna tjanst utan uppmuntran eller annan kontakt fran anbudsgivaren.

4.1.7 Omrekryteringsgaranti

Om den kandidat som anstalls hos Avropsberattigad genom en av anbudsgivaren
genomfoérd rekrytering (komplett rekryteringsuppdrag) inom tolv manader fran
anstallningens borjan valjer att avsluta sin anstalining eller om Avropsberattigad valjer att
avsluta anstallningen ska anbudsgivaren genomféra en ny rekrytering fér aktuell tjanst utan
kostnad. Garantin galler fér sddana brister och férhallanden som anbudsgivaren rimligen
borde ha sett eller férutsett under rekryteringsuppdraget men inte uppmarksammat.

Garantin géaller inte om anstallningen avbryts till foljd av organisatoriska forandringar eller
politiska beslut som paverkar Avropsberattigads verksamhet och organisation.
Avropsberattigad har vid ovan namnda brister istallet ratt att sdga upp kontraktet och ga
vidare till nastféljande Ramavtalsleverantér i rangordningen. Om Avropsberattigad valjer att
ga vidare till annan Ramavtalsleverantor och Avropsberattigad inte har erlagt betalning har
den ursprungliga Ramavtalsleverantoren ratt till ersattning for styrkt arbete och styrkta
kostnader som utforts inom ramen fér uppdraget dock maximalt motsvarande 50 procent av
uppdragets totala kostnad. Om Avropsberattigad redan har erlagt betalning foér
rekryteringsuppdraget ska den ursprungliga Ramavtalsleverantoren aterbetala den del av
uppdragets totala kostnad som denne enligt detta avsnitt inte har ratt att fa ersattning for.
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Anbudsgivare som erbjuder en langre omrekryteringsgaranti for anbudsomrade/n som ingar
i anbudet kan erhalla ett mervarde i utvarderingen, se kapitel Prévning, utvédrdering och
kvalificering, avsnitt Tilldelningskriterium omrekryteringsgaranti.

4.1.8 Krav pa kundansvarig

Anbudsgivaren ska kunna tillhandahalla en kundansvarig till Avropsberattigad om
myndigheten sa dénskar. Med kundansvarig avses en person som ar ansvarig for den
I6pande kontakten med Avropsberattigad. Kundansvarig ska kunna hantera allehanda
fragor kopplade till de rekryteringsuppdrag som anbudsgivaren genomfér eller har
genomfort for Avropsberattigad.

4.1.9 Krav pa tester

Anbudsgivaren ska erbjuda tester enligt nedan.

* Anbudsgivaren ska erbjuda personlighetstester och fardighetstester.

» Tester ska kunna erbjudas pa svenska och engelska.

» De tester som anvands ska ha vetenskaplig grund och vara godkanda av auktoriserat
certifieringsorgan som Det Norske Veritas (DNV-GL) eller motsvarande.

» Anbudsgivaren eller underleverantor ska ha giltiga licensavtal for de tester som utfors.

* Vid genomférande av tester ska rekryteringskonsult vara certifierad for de testmetoder
som anvands.

Anbudsgivaren ska pa begaran av Kammarkollegiet inkomma med kopia pa licensavtal
och/eller certifiering.

4.1.10 Rekryteringsverktyg

Anbudsgivaren ska kunna tillhandahalla rekryteringsverktyg for genomférande av
rekryteringsuppdrag om Avropsberattigad sa onskar.

Anbudsgivaren ska vid genomférande av rekryteringsuppdrag anvanda antingen sitt eget
rekryteringsverktyg eller det rekryteringsverktyg som Avropsberattigad tillhandahaller.
Avropsberattigad bestdmmer vilket rekryteringsverktyg som ska anvandas.

Anbudsgivaren ska férvara samtliga handlingar med koppling till rekryteringsuppdraget i
rekryteringsverktyget, oavsett hur dessa har inkommit, om inte annat har 6verenskommits
mellan parterna.
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