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1. Inledning

Denna avropsvagledning ar framtagen for avropsberattigade upphandlande
myndigheter i syfte att underlitta vid avrop fran ramavtalet Rekryteringstjanster
2024.

Malsattningen med ramavtalet ar att gora er rekrytering enklare. Ni far tillgdng
till kvalificerade tjanster och stod.

Aven om ni vanligtvis skéter er rekrytering sjilva kan ni vid behov avropa
specifika delmoment i de fallen ni behover extra stod eller resurser i en
rekryteringsprocess.

2. Vilka kan anvanda ramavtalet?

For att kunna anvanda ramavtalet behover din verksamhet vara
avropsberattigad.

Kontrollera detta under fliken ”Ar jag berittigad?” pa ramavtalets webbsida.

Om verksamheten ar avropsberattigad och ni vill anvanda avtalet behover ni
gora en avropsanmalan.

e Anmalan gors av en behorig person via "Mina sidor” som finns pa Addas
webb.

e Om du inte vet vem i verksamheten som kan gora anmalan, kontakta
Inkopscentralen. Kontaktuppgifter finns under rubrik *11. Fragor om
ramavtalet och avrop”.

3. Definitioner
Nedan ar en lista 6ver nagra av de begrepp som forekommer.

e Hel rekryteringsprocess: En komplett rekryteringstjanst fran start till
mal, inkluderar behovsanalys, kravprofil, annonsering, search, urval,
intervjuer, tester, referenstagning och presentation av slutkandidater.
Rekryteringen genomfors enligt en 6verenskommen tidplan och
kompetensbaserad metod.

e Search: Kvalificerad kandidatsokning utan annonsering. Leverantoren
kartlagger marknaden och kontaktar lampliga kandidater direkt. Anvands
ofta vid svarrekryterade roller eller nar annonsering inte ar effektivt.

e Search inklusive annonsering: Kombination av direkt search och
annonsering i relevanta kanaler. Anviands for na bade aktiva och passiva
kandidater.

Adda - Ett foretag inom SKR 3(11)



2025-09-10

adda
Ett féretag inom SKR
e Bakgrundskontroller: Tillaggstjanst for att kontrollera kandidatens
uppgifter — exempelvis kreditupplysning, belastningsregister eller
verifiering av utbildningar. Bekostas separat.
e Tester: Arbetspsykologiska tester for att bedoma kandidatens
personlighet, logiska formaga och andra relevanta fardigheter. Resultat
aterkopplas till bade kandidat och upphandlande myndighet.
e Uppfoljning: En eller flera uppfoljningar genomfors efter anstillning,
oftast efter 1—2 méanader och ev. efter 5—6 ménader, for att sakerstalla
matchning och trivsel.
¢ Rekryteringsadministration: Leverantoren hanterar all
administration i processen — fran mottagning av ansokningar till
intervjubokningar, dokumentation och kommunikation med kandidater.
¢ Fornyad konkurrensutsittning (FKU): En skriftlig avropsforfragan
till samtliga ramavtalsleverantorer som har ramavtal inom aktuellt
delomréde for att pa nytt lamna avropssvar.

4. Vilka rekryteringstjanster kan avropas fran
ramavtalet?

Ramavtalet bestar av fem olika delomraden och de rekryteringstjanster som kan
avropas inom de fem olika delomradena ar:

e Hel rekryteringsprocess — enligt de moment som beskrivs i avsnitt 5
nedan.
e Delmoment:
e Search
e Search inklusive annonsering
e Kombination av hel rekryteringsprocess och delmoment.

De fem olika delomradena med exempelroller:

4.1 Delomrade 1:
HR/ekonomi/finans/juridik/administration/kommunikation/information

Exempelroller:
Affarsstrateg Affarsjurist Marknadskommunikatér Besoksnaringsstrateg
Kommunikatér = HR-specialist Verksamhetsutvecklare Upphandlare
Ekonom Grafisk formgivare Entreprenadupphandlare
Ekonomichef | Controller Investering- och

finanscontroller
Inkopsstrateg = Redovisningsekonom | Sékerhetskonsult inom
anbudomradet
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4.2 Delomrade 2: IT

Exempelroller:
IT-sékerhetsanalytiker ~ Forvaltningsledare IT Systemtekniker
Sakerhetskonsult IT-projektledare for valfardsteknologi

Forvaltningsledare IT  Systemansvarig informationssystem
Objektledare IT Teknisk specialist - utvecklare inom integration

Applikationsarkitekt Sakerhetskonsult inom anbudomradet.

4.3 Delomrade 3:
Teknik/engineering/tillvaxt/stadsbyggnad/fastighet/energi/hallbarhet

Exempelroller:
Trafikingenjor Drifttekniker el Enhetschef for teknisk férvaltning
Projektledare Markingenjor Projektledande VA-ingenjor
Byggnadsinspektor Laboratorieingenjor  Miljé- och halsoskyddsinspektor
Bygglovshandlaggare Hallbarhetsstrateg Avdelningschef teknikavdelning
Elingenjor Miljostrateg Sakerhetskonsult inom anbudomradet
Gatuchef VA-tekniker Elektriker/fastighetstekniker

4.4 Delomrade 4: Skola och forskola

Exempelroller:

Rektor Gymnasieldrare  Gymnasiechef ~Verksamhetschef till grundskolan
Bitrddande rektor  Specialpedagog Tekniklérare Grundskollarare
Studiehandledare  Tekniklarare Amneslarare

4.5 Delomrade 5: Top Management

Exempelroller:

Top Management roller Hogre chefer och ledningspersoner, sasom VD, CFO, eller andra seniora

positioner dar branschindelning utifran delomrade 1-4 inte &r avgérande.
Hoéga ledningspositioner

5. Beskrivning av hel rekryteringsprocess

Nedan ar de ingdende momenten i en hel rekryteringsprocess, fullstandig
beskrivning av innehallet i de olika momentstegen framgéar i dokument "Krav pa
tjansten” punkt 4.4.1 Hel rekryteringsprocess.

e Uppstartsmote och tidplan

Behovsanalys och kravprofil

Annonsutformning och annonsering

Sokning - val av sokmetod, beroende pa tjanst som ska tillsattas
Urval av kandidater

Kandidatintervjuer och presentation

Genomforande av arbetspsykologiska tester
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e Referenstagning och slutlig bedomning
e Bakgrundskontroller - Tillaggstjanst (eventuella bakgrundskontroller
genomfors).

e Uppfoljning
e Slutfort rekryteringsuppdrag
e Rekryteringsadministration

5.1 Sokmetoder vid hel rekryteringsprocess

Vid avrop av hel rekryteringsprocess genom fornyad konkurrensutsattning ska
leverantoren kunna utfora olika typer av sokmetoder. Val av sokmetod gors
beroende pa vilken tjanst som ska tillsattas och beslutas av upphandlande
myndighet. Vi har specificerat en grundniva for vad som minst ska inga i
respektive sokmetod. Se dokument “Krav pa tjansten” punkt 4.4.2 Sokmetoder
vid hel rekryteringsprocess, for de olika sokmetoderna.

5.2 Bakgrundskontroller - tillaggstjanst till hel rekryteringsprocess

Tva nivaer av bakgrundskontroller erbjuds:
e Bakgrundskontroll Bas
e Bakgrundskontroll Extra

Se vad som ingar for respektive niva bas/ extra, i dokument "Krav pa tjansten”
punkt 4.4.4 Bakgrundskontroller.

Observera att bakgrundskontroller endast kan avropas i samband med hel
rekryteringsprocess.

6. Delmoment

Upphandlande myndigheter som i stort sett skoter sin rekrytering pa egen hand
kan i vissa fall behéva stod med delar i en rekryteringsprocess. Da kan du enkelt
avropa delmomenten search alternativt search inklusive annonsering via
rangordning. For att se vilka moment som ingar i respektive tjanst se dokument
”Krav pa tjansten” punkt 4.4.5.1.
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7. Leverantorer inom de fem olika delomradena

Delomrade:

Leverantorer, FKU:

hel rekryteringsprocess

Leverantorer i rangordning:
Search och Search inklusive

Qoca

Ett féretag inom SKR

annonsering
1) HR/ekonomi/finans/ Adecco AB 1. Adecco AB
juridik/ administration/ Chefspoolen AB 2. Jurek AB
kommuqlkatlon/ Clockwork AB 3. Chefspoolen AB
information
Jurek AB 4. Clockwork AB
Poolia AB 5. Poolia AB
2) IT Experis AB 1. Poolia AB
Poolia AB 2. Experis AB
Randstad AB 3. Randstad AB
3) Teknik/engineering/tillv Adecco AB 1. Adecco AB
axt/ stadsbyggnad/ Chefspoolen 2. Chefspoolen AB
fastighet/energi/ Experis AB 3. Poolia AB
brilleeyies Poolia AB 4. Randstad
Randstad AB 5. Experis AB
4) Skola och forskola Clockwork AB 1. Clockwork AB
Randstad AB 2. Randstad AB
5) Top Management Adecco AB Finns ej som delmoment.
Chefspoolen AB
Clockwork AB
Poolia AB
Randstad AB
Kontaktuppgifter till de antagna leverantérerna finns under fliken
“Leverantorer” pa ramavtalets webbsida. Anviand e-postadressen i kolumnen
"Lopande bestillningar”. For fragor, kontakta i forsta hand den
kontaktperson som anges i samma kolumn, darefter kontaktas Avtalsansvarig.
8. Priser
Priser framgar i dokument Prislista under stod-dokument fliken pa
ramavtalssidan med takpriser (leverantorens hogsta maxpriser) och
delmomentpriser for varje leverantor. Dessa uppdateras varje ar efter
prisjustering.
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9. Kravprofiler pa rekryteringskonsulter hos leverantor

Vi har kravstillt en grundniva pa kompetens och erfarenhet for de
rekryteringskonsulter som ska utfora tjansterna. Kravnivaer framgar under
punkt 4.4.6 i dokument "Krav pa tjansten”.

10. Sa avropar du
Ramavtalet erbjuder tva olika avropsmodeller:

e Fornyad konkurrensutsittning (FKU) (se kap. 3 ovan)
e Rangordning

Ett avrop kan bara gilla ett delomrade i taget.

Las forst igenom dokument "Krav pa tjansten” innan du paborjar ditt avrop.

En "hel rekryteringsprocess” ar definierad i punkt 4.4.1 Delmomenten ar
definierade i punkt 4.4.5 och ar separata tjanster.

Fornyad konkurrensutsiattning: kan goras for enstaka behov av en hel
rekryteringsprocess eller for uppskattade volymer for en langre period,
exempelvis ett ars behov av rekryteringstjanster.

I dessa konkurrensutsattningar kan dven delmoment som search eller search
inklusive annonsering inkluderas, men endast i kombination med hel
rekryteringsprocess — inte som fristdende bestillningar. Det far inte handla om
att dela upp ett och samma behov pa ett konstlat sitt for att kringga konkurrens
eller ramavtalets villkor.

Rangordning: foljande tjanster ska den upphandlande myndigheten kunna
avropa enskilt via rangordning;:

e Moment vid search
o Moment vid search inklusive annonsering

Med enskilt avses att avrop kan goras antingen som ett avrop for en samlad
volym eller vid enstaka behov. Moment som ska inga for respektive tjanst
framgar i dokument "Krav pa tjansten” punkt 4.4.5.1-4.4.5.2.

10.1 Tillampning av avrop — fragor och fortydliganden
1. Enstaka hel rekryteringsprocess i kombination med delmoment

Fraga: Kan myndigheten gora ett avrop for en enstaka hel rekryteringsprocess
och samtidigt inkludera ett eller flera delmoment? (exempelvis en stycken hel
rekryteringsprocess och 5 stycken search samt 3 stycken search inklusive
annonsering for en kortare eller langre period).
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Fortydligande: Ja, det 4r mojligt. Samtliga antagna leverantorer kan lamna

nya priser/anbud i FKU:n och ar medvetna om varandras priser. FKU:n syftar

fortfarande till att skapa ett samarbete med leverantoren for bade hel rekrytering

och delmoment under en kort eller langre period. Den vinnande leverantoren

har valts baserat pa det ssmmanviagda pris/kvalitetsutfallet i den specifika

FKU:n.

2. Hogre pris pa delmoment i FKU an rangordningens priser

Fraga: Om myndigheten gor en FKU och inkluderar delmoment, och priset pa
delmomenten blir hogre dn vad som géller enligt rangordningen, far
myndigheten da vilja att istillet g& pa rangordnad leverantor?

Fortydligande: Nej, det skulle betraktas som fel. Syftet med FKU ar att
myndigheten vill etablera ett samarbete med den valda leverantoren for ett
langre tidsperspektiv. Den vinnande leverantoren i FKU har vunnit pa grund av
ett ssmmanvigt pris/kvalitet i just den FKU:n och under de forutsiattningar som
fanns i den.

3. Avropa enbart delmoment via FKU
Fraga: Kan myndigheten anvinda FKU for att avropa enbart delmoment?
Fortydligande: Nej. FKU giller endast for hel rekryteringsprocess eller hel
rekryteringsprocess i kombination med delmoment. Enbart delmoment kan inte
avropas via FKU.

4. Kombination av FKU och rangordning
Fraga: Kan myndigheten avropa hel rekryteringsprocess via FKU och samtidigt

avropa delmoment via rangordning, 4ven om det samlade behovet ar kiant?

Fortydligande: Ja, det ar fullt mojligt. Myndigheten kan kombinera avrop via
FKU for hel rekrytering och gora separat avrop via rangordning foér delmoment.
Det far dock inte handla om att dela upp ett och samma behov pa ett konstlat
satt for att kringga konkurrens eller ramavtalets villkor.
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10.2 Avrop genom — fornyad konkurrensutsattning (FKU)

Information:

Behover du stéd i att fylla i avropsmallen, las i stoddokument ”Stod vid
FKU Rekryteringstjanster 2024”.

”Allmanna kontraktsvillkor” galler automatiskt om inget annat avtalats.
I ramavtalet géller takpriser (leverantorens maxpris). Vid FKU far
leverantorerna offerera lagre pris 4n dessa men inte hogre. Se
"prisdokument” under fliken stoddokument.

Instruktion:

Ta reda pa om ert behov giller en eller flera “hela rekryteringsprocesser”
under den planerade tidsperioden. Finns aven behov av delmoment kan
de inkluderas i FKU.
Ga in pa ramavtalets webbsida och ta reda pa vilka leverantorer som ar
antagna inom aktuellt delomrade.
Fyll i "avropsmall — fornyad konkurrensutsattning” som du hittar under
flik stoddokument.
Beskriv tydligt i avropsmallen vilket rekryteringsbehov du har inklusive:
o Vilken/vilka sokmetoder du vill anvianda.
o eventuella krav eller utviarderingskriterier utifran kravkatalogen.
o eventuella kompetenser eller erfarenhetskrav du staller utover
grundniva.
Ange sista svarsdag for leverantorerna att besvara din avropsforfragan.
Skicka ifylld avropsforfragan (avropsmall) till leverantorer inom aktuellt
delomrade, aktuell kontaktinformation till leverantorerna finns pa
ramavtalets webbsida.
Genomfor utviarderingen — pris/kvalitet samt eventuella krav fran
kravkatalogen (se dokument "avropsmall”).
Utse vinnande leverantor utifran utviarderingsresultatet och meddela
tilldelningsbeslut.
Teckna avtal med vald leverantor. Du kan anvidnda var kontraktsmall for
FKU.

10.3 Rangordning vid behov av endast delmomenten
(Géller ej delomrade 5)

Information

Denna modell anviands enbart for delmomenten Search eller Search
inklusive annonsering.

Anvand garna var “mall for avrop vid rangordning” i ditt avrop.

Priserna for dessa tjanster framgar av dokument prislista samt respektive
leverantors ramavtal. Det ar dessa priser som galler vid avrop.

Instruktion

Har du behov av: Search, eller Search inklusive annonsering eller
en kombination av bada?
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Ta reda pa vilket av delomradena (1—4) tjansten ligger inom. Se avsnitt 4

ovan.

G4 till ramavtalets webbsida och 6ppna rangordningslistan for det

aktuella delomradet.

Kontakta leverantoren som ar rangordnad etta pa det berorda

delomréadet. Vi rekommenderar en skriftlig forfragan via e-post.

Leverantoren ska svara inom 24 timmar. Om leverantoren avbgjer eller

inte svarar gar du vidare till leverantéren som ar rangordnad tvaa, osv.

Nar du och leverantoren ar overens om uppdragets upplagg tecknar du ett

avtal/kontrakt. Se dokument "Kontraktsvillkor”. Dessa villkor galler

under kontraktsperioden/uppdragets utférande.

11. Fragor om ramavtalet och avrop

Om du har fragor om ramavtalet eller hur avrop gar till kan du kontakta
Inkopscentralen:

Telefon: 08-525 029 96
E-post: inkopscentralen@adda.se

Observera, mallen kan komma att justeras/uppdateras under ramavtalstiden.
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