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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna vigledning 1
syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop fran ramavtal
gillande [ramavtalsomrade]. Aven ramavtalsleverantérer kan ha nytta av vigledningen dven om
den i forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. P4 www.avropa.se finner du mer
information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter till ramavtalsansvarig och
ramavtalsleverantorer.

Viagledningen innehaller rekommendationer fran SIC, men det dr avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvidndning av elektroniska system for avrop, som avgor i vilken grad
véagledningen ar tillamplig

For mer information avseende avrop fran ramavtal sa hdnvisas till SIC generella vigledning som
finns publicerad pa www.avropa.se.

1.2 Utveckling av vagledningen

Viagledningen kommer att uppdateras kontinuerligt. Det ar alltid den senaste publicerade
versionen pa www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till viagledningen &r vardefulla. E-
posta gidrna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.

Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberéattigade

Ramavtalen fér Rekryteringstjinster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt styrda
organ som lamnat bekriftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns angivna pa
WWW.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Rekryteringstjanster framgar av www.avropa.se.

2.1.3 Underleverantorer

En underleverantor dr ett foretag som bistar ramavtalsleverantoren med varor eller tjinster som
omfattas av detta ramavtalsomrade.

Leverantoren har inte ratt att till underleverantor delegera réatten att ta emot avropsférfragan,
lamna avropssvar eller teckna kontrakt. I den utstrickning underleverantor anlitas for utférande
av atagande under kontrakt ansvarar leverantoren for underleverantorens utforande sasom for
eget arbete.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

2.2.1 Tjansteomraden

Ramavtalet omfattar rekryteringstjanster. Med rekryteringstjinster avses sidana tjinster som
externa rekryteringskonsulter ska tillhandahalla 1 samband med rekrytering av personal till
avropsberéttigade. Avtalet omfattar bade uppdrag som inkluderar samtliga delar i
rekryteringsprocessen (komplett rekryteringsuppdrag) och uppdrag som omfattar en eller flera
delar av rekryteringsprocessen. Déartill omfattar avtalet tillaggstjansterna bakgrundskontroll,
search och second opinion. Samtliga tjdnster beskrivs nedan.

2.2.1.1 Rekryteringsprocessen

Anbudsgivaren ska tillhandahéalla 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 avropsberittigads behov.

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

Vad géller de delmoment som beskrivs under punkt 1-4 nedan genomf6rs dessa 1 samarbete

Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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mellan anbudsgivaren och avropsberittigad. Avropsberattigad avgor 1 vilken utrdckning de
olika delmomenten kan 6verlatas till anbudsgivaren. Betraffande de beskrivna delmomenten
under punkt 5-9 samt 11-12 ska dessa kunna genomforas helt och hallet av anbudsgivaren om
avropsberattigad sa onskar. Priset for de delmoment som ingar i avropet dr detsamma oavsett
om avropsberattigad valjer att sjalv genomfora, eller delta i, nagot eller nagra av stegen nedan.
Steg 10 (beslut och eventuell sdkerhetsprovning av kandidat) genomférs helt av
Avropsberittigad. Observera att parterna kan komma 6verens om att delmomenten genomfors i
en annan ordningsf6ljd &n vad som anges nedan.

1. Uppstartsméte inklusive upprittande av tidplan

Anbudsgivaren ska senast fem arbetsdagar efter att kontrakt tecknats finnas tillgdnglig
for uppstartsmote giallande det avropade uppdraget om inget annat har avtalats mellan
parterna. Uppstartsmote ska kunna ske digitalt, via telefon eller genom fysiskt méte hos
avropsberéttigad. Vid uppstartsmotet ska den rekryteringskonsult som kommer att
ansvara for uppdraget delta. Anbudsgivaren ska delta pa egen bekostnad.

Ansvarsférdelningen mellan anbudsgivaren och avropsberittigad ska beslutas under
uppstartsmotet.

Anbudsgivaren ska i samrad med avropsberéattigad uppritta en tidplan for hela
rekryteringsprocessen. Tidplanen ska vara skriftlig om avropsberittigad énskar detta.
Tidplanen ska minst innehalla berdknat start- och slutdatum for uppdraget,
intervjuperiod samt avstdmnings- och avrapporteringstidpunkter. Tidplanen ska
godkédnnas av avropsberattigad. Anbudsgivaren ska under uppdragets gang snarast
skriftligen underritta avropsberittigad och samtliga sékande om vésentliga avvikelser
fran tidplanen sker. Tidplan kan uppréattas 1 ett senare skede om avropsberattigad sa
onskar.

2. Framtagande av behovsanalys och kravprofil

Anbudsgivaren tar 1 dialog med avropsberattigad fram en kravprofil och gor en
behovsanalys for den aktuella rekryteringen. Avropsberéttigad ska vara behjalplig med
behovsanalys och framtagande av kravprofilen. Kravprofilen ska innehalla information
om vilka krav som stélls vad géller utbildning, erfarenhet, kunskap samt personliga
kompetenser och egenskaper. Det ska dven framga vilka krav som &r obligatoriska
respektive meriterande for den aktuella tjansten.

3. Framtagande av annons inklusive val av media samt s6kning i CV-databaser
Anbudsgivaren ska 1 samarbete med avropsberéittigad ta fram en annons géllande
aktuell tjanst utifrdn uppstilld kravprofil. Annonsen ska utformas i avropsberittigads
mallar och grafiska profil om inte annat skriftligen har 6verenskommits mellan parterna.
Val av kanaler och medier fér annonsering gors av avropsberattigad, men anbudsgivaren
ska kunna ge rad kring detta. Annonsen ska godkdnnas av avropsberattigad innan
publicering sker. Avropsberattigad star for kostnader gillande annonsering. Ramavtalet
omfattar inte annonseringstjinster.

Utover 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.

Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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4. Urval av kandidater

Urval av kandidater sker utifran den uppréattade kravprofilen. I urvalsprocessen ska
lagar och forordningar som géller for anstallningsforfarandet samt myndighetsspecifika
styrdokument och policys beaktas. Diskriminering oavsett orsak far inte forekomma i
nagon del av rekryteringsprocessen. Anbudsgivaren ska skriftligen motivera urvalet av
kandidater om avropsberittigad sa 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 6verenskommelse mellan parterna. Vid intervjun ska kandidaterna fa information
om den aktuella arbetsplatsen och anstéallningen. Intervjuerna ska genomféras med
kompetensbaserad intervjuteknik dir sakliga grunder sa som fortjanst och skicklighet
sdkerstills. Anbudsgivaren ska avrapportera gillande genomférda intervjuer om
avropsberattigad sa onskar. Avropsberéattigad bestimmer om avrapporteringen ska ske
muntligen eller skriftligen. I priset ingar intervju av maximalt fem kandidater med en
(1) intervju per kandidat. Vid behov av att genomfora intervjuer med fler 4n fem
kandidater debiteras detta per timme. For timpriser for senior respektive junior
rekryteringskonsult, se avsnitt Priser i kravspecifikationen for respektive delomrade.

6. Genomforande av tester

Detta steg innefattar tillhandahallande, administration, utviardering och aterkoppling av
personlighetstester och fardighetstester. Val av test sker efter 6verenskommelse mellan
Avropsberéittigad och anbudsgivaren. Testerna ska genomforas pa distans om inget
annat har 6verenskommits mellan parterna. Testningen ska utgé fran den
6verenskomna kravprofilen och rekryteringskonsulten ska ge en muntlig aterkoppling
till saval avropsberittigad som kandidaten. Anbudsgivaren ska dven skriftligen
aterkoppla till avropsberittigad gédllande resultatet av genomférda tester om
avropsberattigad sa onskar. I priset ingar test av maximalt fem kandidater med tva
tester per kandidat. Vid behov av att genomfora tester med fler &n fem kandidater eller
om avropsberittigad énskar fler tester per kandidat debiteras detta per timme.

7. Eventuell andra intervju

De kandidater som avropsberéattigad énskar att g vidare med efter testerna ska av
anbudsgivaren kallas till en andra intervju, om avropsberattigad si 6nskar. Denna
intervju genomf6rs antingen av anbudsgivaren eller av avropsberittigad, alternativt
tillsammans, efter 6verenskommelse. Alternativt kan den andra intervjun, efter
overenskommelse, i stéllet genomforas 1 samband med den muntliga aterkopplingen av
testerna till kandidaten enligt punkt 6 ovan.

8. Kandidatpresentation

Presentation av kandidater ska ske bade skriftligt och muntligt om inte annat
overenskommits mellan parterna. Kandidatpresentationen ska ske genom digitalt eller
fysiskt mote. Vid presentationen ska det tydligt framga hur kandidaternas profil
o6verensstimmer med kravprofilen utifran fértjanst och skicklighet. Vidare ska det av
presentationen framga motivering till val av kandidat med sarskilt fokus pa
kandidatens styrkor och utvecklingsomraden.

Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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9. 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 bestdms av avropsberéttigad efter
samrad med anbudsgivaren. Resultatet av referenstagningen ska aterrapporteras till
avropsberéttigad. Denna aterrapportering ska vara muntlig och/eller skriftlig. I priset
ingar maximalt tre referenstagningar fér maximalt fem kandidater. Vid behov av
referenstagningar for fler &4n fem kandidater eller om avropsberéttigad onskar fler
referenstagningar per kandidat debiteras detta per timme. For timpriser for senior
respektive junior rekryteringskonsult, se avsnitt Priser i kravspecifikationen for
respektive delomrade.

10. Beslut och eventuell sikerhetsprovning av kandidat

Beslut om anstillning av kandidat fattas av avropsberéattigad. Avropsberittigad ansvarar
for att en eventuell sdkerhetsprévning genomfors.

11. Aterkoppling till kandidater

Detta steg innefattar att anbudsgivaren ger aterkoppling till kandidater som varit
involverade 1 urvals- och rekryteringsprocessen, oavsett om dessa erbjudits en tjanst eller
inte. Aterkoppling ska ske muntligen till samtliga kandidater som varit p4 intervju, och
skriftligen till 6vriga kandidater, om inte annat har 6verenskommits mellan parterna.

12. Uppfoljning av genomférd rekrytering
Uppféljning av rekryteringsuppdrag ska genomforas med savil kandidat som
avropsberittigad efter att kandidaten har tilltratt sin befattning. Uppféljning ska ske tva
till fyra manader efter att kandidaten tilltréitt sin tjinst. Aterrapportering ska ske till
Avropsberittigad.

Presentation av nya kandidater

Om anbudsgivaren genomfor ett komplett rekryteringsuppdrag och avropsberittigad valjer att
inte anstilla ndgon 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 genomgé 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 avropsberittigad sa 6nskar. Detta innefattar exempelvis
kandidatsammanstéllningar, mottagande av ansékan, kommunikation med kandidater,
inhamtande av andra relevanta dokument och att vara behjélplig med att besvara fragor kring
rekryteringen. Rekryteringsadministrationen ska kunna hanteras via rekryteringsverktyg
och/eller annat av avropsberittigad valt sédtt. Vidare ska anbudsgivaren skriftligen notera ifall
en kandidat under rekryteringsprocessens gang drar tillbaka sin ansékan.

Anbudsgivaren ska till avropsberéittigad 6verldimna den dokumentation avseende rekryteringen
som avropsberattigad onskar.

Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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2.2.1.2 Tillaggstjanster

Second opinion

Anbudsgivaren ska kunna erbjuda second opinion for bedomning av en eller flera slutkandidater i
en rekryteringsprocess. Syftet med tjinsten &r att avropsberittigad av anbudsgivaren ska fa en
oberoende och fordjupad bedomning av slutkandidatens forutsattningar for att uppfylla kraven for
den aktuella tjansten. Den konsult som genomf6r second opinion ska inte tidigare ha varit delaktig
1 det aktuella rekryteringsuppdraget.

Féljande moment ska ingé i en second opinion:

Genomgang av kravspecifikation tillsammans med avropsberattigad.

Inbokning av kandidat.

Genomférande av intervju.

Genomf6rande av tva tester pa intervjuad kandidat. Val av test sker efter
overenskommelse mellan avropsberéittigad och anbudsgivaren.

Muntlig och/eller skriftlig aterkoppling till kandidaten angdende resultatet av testet.
e Referenstagning.

e  Muntlig och/eller skriftlig Aterkoppling till avropsberittigad.

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

Search

Med search avses ett uppdrag som innebér att anbudsgivaren aktivt soker fram ldmpliga
kandidater enligt de krav pa kompetens och 6vriga kriterier som avropsberittigad stallt pa aktuell
tjanst. Anbudsgivaren ska pa olika sétt och genom olika kanaler, exempelvis nitverk, sociala
medier, kartliggning av branscher/féretag, kandidat/CV-banker och 6vriga medier, soka fram och
initiera kontakt med personer med lamplig bakgrund. Att enbart bygga sékandet efter kandidater
pa egen CV-databas ar inte tillrickligt for att anbudsgivaren ska anses ha fullgjort uppdraget.
Innan kandidaterna presenteras for avropsberéttigad ska anbudsgivaren ha sdkerstéallt att
kandidaterna har ett intresse av att byta arbetsgivare och att dessa anser att avropsberattigad ar
en intressant arbetsplats samt att den aktuella tjdnstens kravprofil matchar kandidaternas
erfarenheter och framtida intressen.

Anbudsgivaren ska efter genomfoérd search beskriva tillvagagangsséatt och resultat.

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

Bakgrundskontroll

Med bakgrundskontroll avses en separat kontroll av en kandidats bakgrund 1 syfte att verifiera
bakgrunden gentemot de handlingar som kommit in 1 ansékan samt ¢vrig information som
framkommit 1 samband med rekryteringsuppdrag. Arbetet sker sjalvstandigt fran anbudsgivarens
sida, dar fragor som utbildning, anstillningar, domar, privatekonomi, medieexponering eller andra
engagemang kan vara aktuella.

Nedanstéaende tre nivaer av bakgrundskontroll ska kunna erbjudas:

Niva 1:
e Personalia*
e Kkonomi
e Juridiska sp6rsmal

Niva 2:
Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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Personalia*

Ekonomi

Juridiska sporsmal

Verifiering av examen/utbildning
Verifiering av arbetslivserfarenhet
Bolagsengagemang

Niva 3:
e Personalia*
Ekonomi
Juridiska sp6rsmal
Verifiering av examen/utbildning
Verifiering av arbetslivserfarenhet
Bolagsengagemang
e Sanktions- och varningslistor (person 1 politiskt utsatt stallning (PEP), nationella och
internationella)
e Bolagskartlaggning inkl. verkligt huvudmannaskap
e Mediakontroll

Med "personalia" avses:

Kontroll personnummer

Fullstandigt namn

Namnbyten

Nuvarande adress och folkbokféringshistorik
Civilstand

Eventuellt medborgarskap

e Eventuella in- och utvandringar

Anbudsgivaren eller av denne anlitad underleverantor ska till avropsberittigad 6verlamna den
dokumentation avseende bakgrundskontrollen som avropsberittigad énskar.

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

2.2.2 Delomraden

Ramavtalet omfattar rekrytering av fyra olika typer av personalkategorier vilka beskrivs nedan.

Delomrade rekrytering av kontorspersonal

Med kontorspersonal avses sddan personal som inte ar chefer, som inte ar specialister, och som
inte dr IT-chefer eller IT- specialister. Den stora merparten av en avropsberittigads anstéllda ryms
inom denna kategori. Det dr personal som kan ses som generalister som har breda allmédnna
kunskaper inom sitt yrkesomrade. Kompetenserna ar déartill vanliga pa marknaden och personal
relativt enkel att rekrytera. Det ar personal som avropsberittigade 1 allmidnhet behéver for att
kunna uppfylla sina alagda uppgifter. Det kan handla om anstéllda som arbetar inom juridik,
ekonomi, IT, administration, kommunikation, internservice och HR. Trots bendmningen pa
delomradet inkluderar det &ven personal som mestadels inte arbetar pa kontor.

Delomrade rekrytering av chefer

Med chef avses nagon som foretrader arbetsgivaren, leder och fordelar arbetet samt har personal-
och budgetansvar. Rekrytering av IT-chefer ingar inte i detta delomrade utan ingar i stillet i
delomrade rekrytering av IT-chefer och IT-specialister. Vidare omfattas inte rekrytering av
myndighetschefer som generaldirektorer eller motsvarande av denna upphandling.

Véagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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Delomrade rekrytering av specialister

Med specialist avses en person som besitter expertkunskap inom ramen for ett visst yrkesomrade.
En specialist kan exempelvis vara en jurist som besitter expertkunskap inom ett visst rattsomrade
eller en ingenjor som &r expert gillande en viss typ av konstruktioner. Exempel pa specialister kan
aven vara forskare och professorer.

Delomrade rekrytering av IT-chefer och IT-specialister

Med IT-specialist avses en person som besitter expertkunskap inom IT-omradet. En IT-specialist
kan exempelvis vara en IT-sdkerhetsspecialist eller en IT-arkitekt. IT- chef avser ndgon som
foretrader arbetsgivaren, leder och fordelar arbetet samt har personal- och budgetansvar och
verkar inom IT-omradet.

2.2.3 Ramavtalsomraden

Upphandlingen ar uppdelad i fyra delomraden: delomrade rekrytering av kontorspersonal,
delomrade rekrytering av chefer, delomrade rekrytering av specialister samt delomrade
rekrytering av I'T-chefer och IT-specialister. Varje delomride bestar i sin tur av atta geografiska
ramavtalsomraden vilket innebir att upphandlingen omfattar totalt 32 kombinationer av
delomrade/ramavtalsomrade. Vid avrop fran ramavtalet valjs férst vilket delomrade som ska
avropas fran och sedan vilket ramavtalsomrade.

Den regionala indelningen f6ljer EU:s hierarkiska regionindelning NUTS 2 som aterfinns pa SCB:s
webbplats. Se dven bilaga NUTS indelning

Mellersta Norrland
Norra Mellansverige
Smaland med 6arna
Stockholm
Sydsverige
Vastsverige

Ostra Mellansverige
Ovre Norrland

2.2.4 Avgransningar

Ramavtalet omfattar inte uppdrag som innefattar att stodja avropsberittigad med den lopande
verksamheten. Gallande sddana tjdnster hinvisas till Kammarkollegiets ramavtal for
bemanningstjanster. Upphandlingen omfattar inte heller annonseringstjanster.
Annonseringstjanster finns att avropa fran Kammarkollegiets ramavtal for mediebyratjanster.

2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen ar giltiga fran och med 2024-11-23 och 16per darefter under en period om 48 manader
till och med 2028-11-22.
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2.4 Avropsordning

2.4.1 Kombinerad avropsordning

For detta ramavtalsomrade géller en kombination av fast rangordning och férnyad
konkurrensutsittning.

For delomrade Rekrytering av kontorspersonal (1-4 personer) sker avrop med fast rangordning. En
fast rangordning innebér att avropsforfragan ska stéllas till den forst rangordnade leverantoren
inom det aktuella delomradet. Kan inte den férst rangordnade leverantoren ata sig uppdraget,
alternativt inte svarar inom utsatt tid eller uppfyller samtliga ska-krav, ska forfragan ga vidare till
den leverantor som ar rangordnad tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsforfragan inte
far andras eller férvanskas i sadana fall.

For 6vriga delomraden, rekrytering av kontorspersonal volymrekrytering (fler &n 4 personer),
rekrytering av chefer, rekrytering av specialister samt rekrytering av IT-chefer och IT-specialister
sker avrop med férnyad konkurrensutsittning. Den sker genom att avropande myndighet skickar
en skriftlig avropsforfragan samtidigt till samtliga leverantérer inom aktuellt delomrade och
ramavtalsomrade.

2.5 Priser

2.5.1 Priser delomrade rekrytering av kontorspersonal (1-4 personer)

Fast pris géller for foljande tjanster

* Komplett rekryteringsuppdrag

* Delmoment i rekryteringsprocessen

* Timpris for junior rekryteringskonsult
* Timpris for senior rekryteringskonsult
* Rabatt for tillkommande kandidat

* Second opinion

* Search

* Bakgrundskontroll

Se Kravspecifikation och prisbilaga for delomrdde rekrytering av kontorspersonal for priser och
rakneexempel

2.5.2 Priser delomrade rekrytering av kontorspersonal volymrekrytering (fler an 4
personer), rekrytering av chefer, rekrytering av specialister och rekrytering av IT-
chefer och IT-specialister

Fast pris géller for foljande tjanster

* Komplett rekryteringsuppdrag
* Delmoment i rekryteringsprocessen
* Timpris for junior rekryteringskonsult

Vagledning Rekryteringstjanster Version 1.0
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* Timpris fér senior rekryteringskonsult
* Rabatt for tillkommande kandidat

For foljande tjanster bestdms priset efter en fornyad konkurrensutsittning.

* Second opinion
* Search
* Bakgrundskontroll

Se Kravspecifikation och prisbilaga for respektive delomrdde for priser och rdkneexempel

2.6 Stoddokument for avrop

P4 avropa.se finns foljande stoddokument

+ Vigledning rekryteringstjanster

+ Avropsmall

+ Utkast till personuppgiftsbitriddesavtal
+ Utkast till séikerhetsskyddsavtal.

3 Om avropet

Under denna punkt beskrivs det som &r specifikt vid avrop inom detta ramavtalsomrade.

3.1 Definiera behov

Infér varje avrop kommer avropsberittigad beh6va gora en bedémning av vilken kompetens som
den eller de personer som ska rekryteras ska ha. Detta avgor 1 sin tur vilket delomrade som den/de
personer som ska rekryteras faller inom. For information om vilka personalkategorier som faller
inom respektive delomréade se punkt 2.2.2.

Vidare ar det av vikt att ta reda pa vilken ort den/de som ska rekryteras ska vara stationerade da
det avgor fran vilket ramavtalsomrade som avrop ska goras ifran. Val av ramavtalsomrade avgors
av vilken ort som den rekryterade personen ska vara stationerad pa. Avropsberattigad ska avropa
fran det ramavtalsomrade dar orten i fraga ar beldgen. Ska den rekryterade personen vara
stationerad pa flera orter ska avrop goras fran det geografiska ramavtalsomrade som innefattar
den ort dar den rekryterade personen bedéms tillbringa merparten av sin arbetstid pa. Vid
volymrekrytering med en férnyad konkurrensutsittning ska avrop ske 1 det ramavtalsomrade dar
avropsberattigad bedomer att rekryterade personer ska vara stationerade. I det fall de personer
som ska rekryteras ska vara stationerade i flera olika ramavtalsomraden ska avropet ske i det
ramavtalsomrade dar flest personer planeras vara stationerade. Om lika méanga personer ska vara
stationerade i respektive ramavtalsomrade ska avropet ske i det 1an dar kontoret varifran avropet
gors ar belédget.
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Nedan exempel visar hur val av geografiskt ramavtalsomrade gors:

Exempel 1: Myndighet B ska rekrytera en ekonomichef och ska ddrmed avropa fran delomrade
rekrytering av chefer. Ekonomichefen ska vara stationerad i Umeé. D4 Umed ligger 1
ramavtalsomrade Ovre Norrland ska avrop goras fran detta ramavtalsomrade.

Exempel 2: Myndighet C ska rekrytera en ekonom som inte anses vara en ekonom som besitter
expertkunskaper och ska ddrmed avropa fran delomrade rekrytering av kontorspersonal.
Ekonomen ska vara stationerad pa orterna Eskilstuna, Stockholm och Visby. Enligt myndigheten
ska ekonomen emellertid tillbringa merparten av sin tid i Visby. Da Visby tillhor
ramavtalsomradet Smaland med 6arna ska avrop goras fran detta ramavtalsomrade.

For information om ramavtalsomraden se punkt 2.2.3.

Dartill bor avropsberattigad ta beslut om vilka tjanster som avropet ska innefatta. Ska
leverantoren exempelvis utfora hela rekryteringsprocessen eller endast enstaka delar? Kommer det
vara aktuellt att avropa nagra tillaggstjanster? For information om vilka tjinster som omfattas av
ramavtalet, se punkt 2.2.1.

3.2 Val av avropsform

3.2.1 Avropsrutin

Avrop fran detta Ramavtal ska goras enligt foljande:

* For delomrade rekrytering av kontorspersonal: Avrop ska géras utifran en fast
rangordning dar samtliga villkor ar faststédllda 1 ramavtalet, bortsett fran avrop av
volymrekrytering som gors genom fornyad konkurrensutséttning.

* For delomradena rekrytering av chefer, rekrytering av specialister samt rekrytering
av IT-chefer och IT-specialister: Avrop ska goras genom fornyad konkurrensutsittning.

Vilken avropsordning som ska anviandas bestdms saledes utifran vilket delomrade som avropet
avser.

3.2.2 Avrop med fast rangordning

Avropsforfarande

Avrop av maximalt fyra personer med samma kravprofil inom delomrade rekrytering av
kontorspersonal ska goras utifran en fast rangordning dir samtliga villkor ar faststillda 1
ramavtalet. Det innebér att avropsberattigad i forsta hand kontaktar den forst rangordnade
ramavtalsleverantéren inom respektive ramavtalsomrade.

Mojlighet att kontakta nastfoljande ramavtalsleverantor i rangordningen vid specifikt
avrop

Avropsberittigad som avropar fran ramavtalet far kontakta nastféljande ramavtalsleverantor 1
rangordningen om f6ljande séarskilda skal foreligger:

1. Ramavtalsleverantoren inte har besvarat avropsférfragan alternativt inte skickat in
avropssvar inom i avropsférfragan angiven tid,
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2. ramavtalsleverantoren for tillfallet inte klarar av att leverera eller har godtagbara skél
att avboja avrop,

3. avropet avser ett erséattningskép som beror pa att avropsberittigad har sagt upp ett
kontrakt och detta beror pa ramavtalsleverantoren,

4. Kammarkollegiet har bestimt att ramavtalsleverantéren inte far lamna avropssvar
enligt kapitel Ramavtalets Huvuddokument, avsnitt Kammarkollegiets
uppsdgningsrdatt, eller

5. avropsberattigad har valt att inte erbjuda ramavtalsleverantéren mojlighet att
genomfora en ny rekrytering efter att tidigare utfért rekryteringsuppdrag innefattat
sadana brister som anges 1 Kravspecifikation - gemensamma krav for samtliga
delomrdden, anbudsomrade 1-32, avsnitt Omrekryteringsgaranti.

Avropsforfragan
Avrop vid fast rangordning gors via telefon eller e-post.

For att underliatta hanteringen av Avrop bor Avropsberéttigad i sin Avropsforfragan ange
foljande uppgifter:

Namn pa Avropsberittigades organisation.

Namn pé enhet/avdelning som ansvarar for att avropa uppdraget.
Eventuellt kundnummer hos Ramavtalsleverantoren.

Namn och kontaktuppgifter till ansvarig person hos Avropsberéttigad.
Onskat start- och slutdatum for uppdraget.

Beskrivning av uppdraget.

Onskad tid och datum fér Avropssvar.

e Eventuell 6vrig information.

Avropssvar

Ramavtalsleverantoren ska alltid 1dmna avropssvar pa en avropsférfragan. I de fall
ramavtalsleverantoren inte erbjuder efterfragat upphandlingsféremal ska
ramavtalsleverantéren meddela avropsberittigad om detta samt ange orsak. Om
ramavtalsleverantoren systematiskt inte erbjuder efterfragat upphandlingsféremal kan det
resultera i vite och andra pafoljder enligt kapitel Ramavtalets Huvuddokument, avsnitt
Avtalsbrott och paféljder.

Ramavtalsleverantoren ska for avropsberittigad patala eventuella brister i avropsforfragan
som ramavtalsleverantoren kéande till eller borde ha ként till innan avropssvar lamnas.

3.2.3 Avrop med férnyad konkurrensutsattning

Avropsforfarande

Avrop som omfattar delomradena rekrytering av chefer, rekrytering av specialister och
rekrytering av IT-chefer och IT-specialister, samt avrop av volymrekrytering fran delomrade
rekrytering av kontorspersonal, ska genomféras genom férnyad konkurrensutsittning. Detta
innebir att samtliga ramavtalsleverantérer bjuds in att pa nytt limna avropssvar i enlighet
med de villkor som anges 1 ramavtalet. Avropsberittigad avgér hur avropsforfragan utformas.
De krav, kriterier och villkor som kan anvidndas vid avrop anges i1 avsnitt Kravkatalog.

En fornyad konkurrensutséttning genomfors pa féljande sétt:
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1. Avropsberittigad ska skicka en skriftlig avropsforfragan till samtliga
ramavtalsleverantorer som Kammarkollegiet har tecknat avtal med for det aktuella
ramavtalsomradet.

2. Avropsberittigad ska ange en tidsfrist som ar skilig for att lamna avropssvar.
Tidsfristen ska faststédllas med hansyn till upphandlingsféremalets komplexitet och
omfattning samt den tid som ramavtalsleverantérerna behover for att limna avropssvar.
Ramavtalsleverantor som vid avropet inte kan erbjuda efterfragade tjanster ar skyldig
att svara varfor denne inte kan géra det.

3. Avropssvar ska vara skriftliga och avropsberattigad far ta del av innehallet 1 dessa forst
nér den angivna tidsfristen for att inkomma med avropssvar 16pt ut.
Ramavtalsleverantoren har inte réatt att lamna fler 4n ett (1) avropssvar pa en
avropsforfragan savida inte avropsberéattigad har angivit i avropsforfragan att
ramavtalsleverantéren kan limna in flera alternativa avropssvar.

4. Kontrakt tilldelas den ramavtalsleverantor som lamnat det ekonomiskt mest
fordelaktiga avropssvaret enligt valda tilldelningskriterier.

Avropsforfragan
Avrop vid fornyad konkurrensutséattning gors skriftligen, exempelvis via e-post.

Fér att underlatta hanteringen av avrop bor avropsberattigad i sin avropsforfragan ange féljande
uppgifter:

* Namn péa avropsberéttigads organisation.

* Namn pa enhet/avdelning som ansvarar for att avropa uppdraget.

* Eventuellt kundnummer hos armavtalsleverantéren.

* Namn och kontaktuppgifter till ansvarig person hos avropsberattigad.

* Onskat start- och slutdatum fér uppdraget.

* Beskrivning av uppdraget.

* Eventuella obligatoriska krav (ska-krav) eller tilldelningskriterier (bér-krav) sa som
exempelvis konsultens utbildning och erfarenhet, se vidare avsnitt Kravkatalog.

* Eventuell forfragan om prisuppgift for efterfragad tjanst.

* Information om utvéarderingsmodell.

* Tid och datum for avropssvar.

* Eventuell 6vrig information.

Avropssvar

Ramavtalsleverantoren ska alltid 1dmna avropssvar pa en avropsforfragan. I de fall
ramavtalsleverantoren inte erbjuder efterfragat upphandlingsféremal ska ramavtalsleverantéren
meddela avropsberattigad om detta samt ange orsak. Om Ramavtalsleverantéren systematiskt
inte erbjuder efterfragat upphandlingsféremal kan det resultera 1 vite och andra paféljder enligt
kapitel Ramavtalets Huvuddokument, avsnitt Avtalsbrott och pdféljder.

Ramavtalsleverantoren ska for avropsberittigad patala eventuella brister 1 avropsforfragan som
ramavtalsleverantéren kinde till eller borde ha ként till innan avropssvar ldmnas.
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3.3 Kravstallning

Utover de krav som stéllts 1 upphandlingen, kan avropsberéattigad anvidnda nedanstéaende
parametrar (se punkt 1-15) vid avrop genom férnyad konkurrensutséattning. Parametrarna kan
antingen stéllas som obligatoriska krav, villkor 1 kontrakt eller anvidndas som
tilldelningskriterier vid utvardering av avropssvar. Det ar upp till avropsberittigad att
definiera hur respektive parameter ska anviandas. Om parametrarna anvinds som
tilldelningskriterier ska avropsberittigad i avropsforfragan ange och specificera den inbérdes
vikten mellan tilldelningskriterierna och redogora for vilken utvirderingsmodell som kommer
att anviandas.

Observera att nedan beskrivning av respektive parameter inte dr uttommande utan endast
exemplifierar hur dessa kan anvidndas vid avrop.

Féljande parametrar kan anviandas vid avrop genom férnyad konkurrensutséttning:

Konsultens/konsulternas erfarenhet

Utbildning (exempelvis niva pa utbildning, alternativt krav pa specifik utbildning)
Kompetens

Arbetslivserfarenhet

Sprakkunskap

e O 0 O |

2. Intervju och anbudspresentation
e Intervju av konsult
¢ Muntlig anbudspresentation

Beskrivning av arbetssitt och metoder
e  Skriftlig beskrivning av Ramavtalsleverantorens arbetssétt och metoder avseende
rekryteringsprocess eller enskilda tjanster

. Referenser och case
e Utforda referensuppdrag
o Fiktiva rekryteringsuppdrag (case)

5. Tester
o Typ av test
o Testforfarande

Lokalkontor och plats for genomférande

e Lokalkontor pa en viss ort (lokalkontor kan exempelvis avse ett fast kontor eller en
tillfalligt hyrd lokal pa ett kontorshotell)

e  Geografisk plats for genomférande av uppdrag

Leverans av tjanst
e Tidsperiod for utforande av tjanst
¢ Tjanstens omfattning i arbetstid, exempelvis ett visst antal timmar

8. Pris

9. Resor
e Kostnad for konsults resor
e Konsulternas resesatt
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Informationssikerhet

Skydd av information mot obehé6rig atkomst genom autentisering och auktorisering
Brandvéggar finns for de system som nyttjas inom ramen for utférandet av tjansterna
Loggar bevaras och granskas regelbundet

Skydd av loggningsverktyg och logginformation mot manipulation och obehérig atkomst
Kryptering av fasta och léstagbara lagringsmedia som lagrar kunds information
Regelbunden sidkerhetskopiering av information som ar tillhandahallen eller av stor vikt
for kunder

Siakerhetsskydd
Tecknande av sdkerhetsskyddsavtal

Personuppgiftsbehandling/GDPR

Tecknande av personuppgiftsbitriadesavtal och/eller datadelningsavtal

Redogorelse giallande atkomst av uppgifter hos ramavtalsleverantoren eller av denne
anlitad underleverantér (exempelvis leverantor som tillhandahaller rekryteringsverktyg)
och hur denna atkomst kan kontrolleras genom atkomstkontroller och behérighetsstyrning
Att Ramavtalsleverantéren kommer att agera lojalt, i enlighet med kontrakt, trots att
denne omfattas av lagstiftning i mottagarlandet som paverkar skyddet for 6verférda
personuppgifter

Redogorelse gédllande de begdranden som mottagaren (Ramavtalsleverantoren eller av
denne anlitad underleverantdr) i tredje land tagit emot fran offentliga myndigheter 1
mottagarlandet om tillgang till personuppgifter som mottagaren behandlar. Det kan
exempelvis vara information om antalet begidranden, typ av uppgifter som begirts, uppgift
om den eller de begdrande myndigheterna, om begédrandena har bestridits och resultatet av
bestridandena

Tillagg av 6verforingsmekanism och/eller angivande av kompletterande atgéarder for
overforing av personuppgifter till ett tredje land med adekvansbeslut fran EU-
kommissionen, for det fall adekvansbeslutet skulle upphora att gélla

. Rekryteringsverktyg

Anpassat for efterlevnad av relevanta regulatoriska krav

Anpassat for webbldsare som ar vanligt forekommande pa marknaden, sisom exempelvis
Microsoft Edge eller Chrome

Funktion som mdjliggér kandidats inloggning med bank-id eller motsvarande for att ta del
av tester och/eller information

Funktion som mdjliggor tvafaktorsinloggning

Funktion for aterstiallande av forlorad information inom viss, av avropsberéttigad, angiven
tid efter inkommen anmélan

Funktion for dataexport i format som garanterar informationssikerhet och som mojliggor
ateranviandning av informationen

Driftas hos ramavtalsleverantoren inom Sverige eller EU

On-premises 16sning

Garanti att lagring av personuppgifter endast kommer att ske inom vissa geografiska
omraden (exempelvis enbart inom EU/EES samt inom tredje land med adekvat skyddsniva)
Funktion for generande av automatiska paminnelser om radering/gallring av uppgifter 1
enlighet med avropsberattigads gallringsforeskrifter

Radering/gallring av information pa sétt som gor att den inte kan aterskapas

. Tillganglighet

Rekryteringsverktyget uppfyller kriterierna i WCAG 2.2 niva AA
Ramavtalsleverantéren har kompetens och erfarenhet av arbetssitt och metoder for att
inkludera personer med funktionsnedséittning

E-handel
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Kontrakt

Ett skriftligt kontrakt ska alltid upprattas efter avrop med férnyad konkurrensutséattning.
Kontrakt uppréttas mellan avropsberéttigad och tilldelad ramavtalsleverantor avseende de tjanster
som ska tillhandahallas.

Minst foljande delar bor preciseras 1 kontraktet:
e Ramavtalets bendmning och avtalsnummer
Kontraktets parter
Kontaktpersoner
Priser
Férutsattningarna for tillhandahéllande av de tjadnster som omfattas av kontraktet
Vilka tjdnster som omfattas av kontraktet
Leveranstid och leveranssétt
Eventuella anpassningar eller preciseringar av villkor 1 bilaga Allmdnna villkor
e Kontraktets giltighetstid

Ramavtalsbilaga Allmdnna villkor utgor alltid en del av kontraktet oavsett om allménna villkor
aberopas eller inte.

3.4 Tilldelningsgrund

Vid fornyad konkurrensutsattning ska avropsberattigad valja att anvanda basta férhallandet
mellan pris och kvalitet som tilldelningsgrund vid avrop fran ramavtalet. Observera att for
delomradena rekrytering av chefer, rekrytering av specialister samt rekrytering av IT-chefer och
IT-specialister ar vissa priser fasta. Det innebar att om avropet enbart innefattar tjinster med fast
pris blir det svart att anvinda pris som utvardering vid avrop. Om avropet diremot helt eller
delvis innefattar tjinster som inte har ett fast pris, exempelvis Search, kan anbud utvirderas pa
pris.

Utvardering vid komplett rekryteringsuppdrag

Vid avrop av komplett rekryteringsuppdrag sker leverantérernas prissiattning utifran den
rekryterades slutlon (ménadslon) multiplicerat med en i forvéag faststéalld faktor for respektive
personalkategori.

For att fa ett estimerat pris i avropssvaret méste den avropande myndighet 1 avropsforfragan
anger en estimerad slutlén for den kandidat som rekryteras. Det slutliga priset kan dock endast
faststéllas forst nar slutlonen fér den som rekryterats dr beslutad.

Vid avrop av tjanst med endast fasta priser blir det svart att utvirdera och tilldela pa lagsta pris
da samtliga anbud kommer offerera samma pris.

Om inga egna utvéarderingskrav har lagts till och alla har samma pris kan sarskiljning fo6r
tilldelning ske genom exempelvis lottning.

Utvardering pa pris kan goras vid avrop av tilldggstjanster som ej har fast pris enl. ramavtalet.
Tillaggstjansterna, for vilka utvirdering pa pris kan goéras, 4r Second opinion, Search och
Bakgrundskontroll och leverantorer erbjuder sitt pris via avropssvar genom fornyad
konkurrensutsattning.
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3.5 Kontraktsvillkor

I ramavtalets Allménna villkor kan man hitta kontraktsvillkor och 6vrigt som galler vid till
exempel fakturering, férsening och reklamation etc. Se bilaga Allmdanna villkor

3.6 Utskick av avropsforfragan

Rangordning
Kontaktuppgifter till samtliga ramavtalsleverantérer finns p4 www.avropa.se. Fér avropsrutin se
punkt 3.2.2

Fornyad konkurrensutsiattning
Kontaktuppgifter till samtliga ramavtalsleverantoérer finns p4 www.avropa.se. Fér avropsrutin se
punkt 3.2.3
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