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Ett foretag inom SKR

4. Generella krav pa tjansten - samtliga anbudsomraden

4.1 Generella krav pa tjdnsterna OFE
Upphandlingen omfattar rekryteringstjanster. Med rekryteringstjanster avses tjanster som externa
rekryteringskonsulter ska tillhandahalla i samband med rekrytering av personal till upphandlande
myndighet. Upphandlande myndighet ska ha mdjlighet att avropa tjdnsterna som en hel
rekryteringsprocess, alternativt specificerade delmoment i en rekryteringsprocess. Delmoment som
ska inga de olika processerna beskrivs i avsnitt 4.4.1 Hel rekryteringsprocess och 4.4.5 Delar av en
rekryteringsprocess.

Kraven nedan galler for samtliga anbudsomraden i upphandlingen.

4.2 Kompetensbaserad rekrytering OFE

Leverantdren ska i samtliga uppdrag tilldampa en kompetensbaserad rekryteringsmetod. Med
kompetensbaserad rekrytering avses att rekryteringsprocessen utgar frin de kompetenser som i
kravprofilen anges som relevanta fér den aktuella rollen. Dessa kompetenser genomsyrar sedan
hela rekryteringsprocessen fran behovsanalysen via urvalsarbetet, dar kompetensbaserade fragor
stalls vid exempelvis intervjuer och referenstagning, fram till den slutliga utvarderingen.

4.3 Forhallningssitt vid rekrytering O
Leverantdren ska i uppdragen agera som upphandlande myndighets férlangda arm vid rekrytering.

Hur upphandlande myndighets arbetsgivarvarumarke uppfattas pa marknaden ar av yttersta vikt och
leverantoren ar upphandlande myndighets ambassador pa marknaden i dessa uppdrag. Detta stéller
héga krav pa att den rekryteringskonsult (nedan leverantéren) som utfér uppdraget har ett personligt
bemoétande, ar fortroendeingivande, har ett representativt forhallningssatt, ar kommunikativ samt har
en analytisk férmaga. Leverantéren ska ha ett professionellt och etiskt forhallningssatt till kandidater.
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Kommunikation med kandidater ska ske pa ett sddant satt att kandidaten upplever
rekryteringsprocessen som professionell och tydlig och att kandidaterna blir positivt installda till hur
rekryteringen genomfoérts aven om de inte blir aktuella for rollen.

Leverantéren ska utifran sin kunskap och erfarenhet agera radgivande till upphandlande myndighet i
alla delar i uppdraget for att rekrytera ratt person till aktuell roll. Leverantéren ska utifran sin
expertkompetens inom rekrytering vagleda och informera rekryterande chef om arbetsmetod,
forvantningar och resultat. Det ar viktig att leverantdren har integritet och ar trygg i sin roll for att
kunna sta fast vid genomférandet av en kompetensbaserad och professionell rekryteringsprocess.

Leverantoren ska i uppdragen forbinda sig att félja samtliga fér uppdraget relevanta lagar osv. och
andra bestammelser sasom rutiner och policyer som géller for upphandlande myndighet.
Diskriminering oavsett orsak far inte forekomma i nagon del av processen, alla sékanden ska
behandlas lika oavsett exempelvis kén, alder, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsvariation, sexuell laggning eller kdnsoverskridande identitet eller uttryck.

4.4 Omfattning och indelning O
Upphandlingen omfattar rekrytering inom fem tjansteomraden indelade i anbudsomraden varav fyra
ar branschspecifika och ett avser Top Management. Angivna yrkeskategorier inom respektive
anbudsomrade ar inte en uttémmande férteckning éver yrkesroller som ska kunna avropas.

Anbud kan lamnas for ett, flera eller samtliga anbudsomraden. Mer utforlig information och krav inom
respektive anbudsomrade och tjansternas omfattning framgar i féljande avsnitt samt for respektive
anbudsomrade/kravspecifikation.

Anbudsomraden:

* Anbudsomrade 1 - HR/ Ekonomi/ Finans/ Juridik/ Administration/ Kommunikation/ Information
* Anbudsomrade 2 - IT

* Anbudsomrade 3 - Teknik/ Engineering/ Tillvaxt/ Statsbyggnad/ Fastighet/ Energi/ Hallbarhet
* Anbudsomrade 4 - Skola/ Férskola

* Anbudsomrade 5 - Top management

i TS
4.4.1 Hel rekryteringsprocess WAL
Momenten som beskrivs nedan avser en hel rekryteringsprocess. Leverantoren ska kunna utféra
féljande moment. Upphandlande myndighet kan aven valja att Idgga till separata moment avseende
bakgrundskontroller, se avsnitt 4.4.4 Bakgrundskontroller.

Den exakta ordningen for utférandet av momenten och den upphandlande myndighetens delaktighet
i respektive moment kan variera fran uppdrag till uppdrag. Detta éverenskommes mellan parterna
under uppstartsmoétet om inte upphandlande myndighet redan i avropsférfragan uttryckt ett specifikt
behov. Leverantdr ska vara flexibel och kunna anpassa processen efter upphandlande myndighets
behov.

Uppstartsmote och tidplan: Leverantéren ska vara tillganglig for ett uppstartsméte inom fem
arbetsdagar efter att parterna kommit éverens om att uppdraget ska genomféras, om inget annat har
Overenskommits. Moétet kan hallas fysiskt eller digitalt enligt 6verenskommelse. Under moétet
diskuteras viktig information som upphandlande myndighets behov, malsattningar,
befattningsbeskrivning, kvalifikationer och anstallningsvillkor.

Den rekryteringskonsult som ska ansvara fér uppdraget ska delta och en tidplan for alla delar av
uppdraget inklusive slutlig leverans ska upprattas gemensamt. Parterna ska dven komma dverens
om hur avropportering ska ske, om inget annat éverenskommes, sa ska veckovisa avstamningar
ske.

Eventuella avvikelser fran tidplanen ska godkannas av upphandlande myndighet, och vasentliga
forseningar eller avvikelser ska omedelbart kommuniceras till upphandlande myndighet och
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kandidaterna.

Behovsanalys och kravprofil: Leverantéren och upphandlande myndighet ska gemensamt
analysera rekryteringsbehovet for att utveckla en kravprofil som tacker utbildning, erfarenhet och
kompetenser som &r nédvandiga for rollen. Leverantoren ska radgéra med upphandlande myndighet
kring faktorer som marknadsanalys, organisationskultur och férutsattningar for

tjansten. Leverantdren ska satta sig in i upphandlande myndighets verksamhet, det aktuella
verksamhetsomradet och den aktuella rollen for att landa i en rattvisande kravprofil och for att mot
kandidatmarknaden kunna féretrada upphandlande myndighet pa ett satt som varnar upphandlande
myndighets arbetsgivarvarumarke. Upphandlande myndighet ska vara leverantéren behjalplig med
att fa tillgang till denna information genom att exempelvis delta i intervjuer, forse leverantéren med
relevanta dokument osv.

Annonsutformning och annonsering: Leverantdren ansvarar for att ta fram en fulltextannons
baserad pa kravprofilen, samt fér att ge rdd om 6vriga lampliga annonseringskanaler. Annonsen ska
godkannas av upphandlande myndighet innan publicering och exponeringen i relevanta kanaler.
Annonsering pa leverantérens hemsida ska ske utan extra kostnad. Upphandlande myndighet kan
valja att boka och bekosta specifika annonsplatser. Om annonsering ska ske i kanaler utéver ovan
namnda sa ska leverantéren kunna hantera och boka annonseringen i aktuell kanal/medieval for
upphandlande myndighets rakning. Upphandlande myndighet bekostar tjansten sjalva, leverantéren
ska redovisa och fakturera samtliga kostnader fér annonseringen for upphandlande myndighet,
utifran sjalvkostnadsprincipen.

Leverantdren ska I6pande bevaka hur manga ansokningar som inkommer och vid behov foresla
férandring av annons och/eller annonskanaler.

Sokning - val av metod beroende pa tjanst som ska rekryteras (se avsnitt 4.4.2 for definition
av de olika sokmetoderna): Leverantoren ska genomféra en kvalitativ sokning av kandidater
genom marknadskartlaggning och kontakt med relevanta kallor. Val av sdkmetod gors beroende pa
vilken tjanst som ska tillsattas och bestadms av upphandlande myndighet.

Leverantdren ska tillampa en val fungerande metod och process fér genomférandet av sékuppdrag
at upphandlande myndighet och nyttja fér andamalet kdnda sokvagar och verktyg. Innan
kandidaterna presenteras fér upphandlande myndighet ska leverantdren ha sakerstallt att
kandidaterna har ett intresse av att anta nya utmaningar i en ny tjanst och att de anser att
upphandlande myndighet ar en intressant arbetsplats samt att den aktuella tjanstens kravprofil
matchar kandidaternas erfarenheter och framtida intressen. Det ar av stor vikt att leverantéren har
en professionell framtoning och ger korrekt information till kandidater, aven om de inte aktivt soker
arbete.

OBS! For anbudsomrade 5 - Top Management ar det endast aktuellt med s6kmetod executive
search.

Urval av kandidater: Leverantdren ansvarar for att ta emot ansékningar, genomféra ett forsta urval,
och vid behov anvanda screeningtester for upphandlande myndighet. Vid avstdmning

med upphandlande myndighet tas en "longlist" fram av kandidater som bast matchar kravprofilen
och som ska tas vidare i processen. Detta steg inkluderar telefon-/digitalintervjuer med kandidater
samt aterkoppling till kandidater. Leverantdren ska kunna motivera urvalet av kandidater skriftligen
om upphandlande myndighet sa énskar.

Kandidatintervjuer och presentation: Intervjuer och kallande till intervjuer genomférs av
leverantéren med kompetensbaserad metod och stor respekt for kandidaterna. Vid intervjun ska
kandidaterna fa information om den aktuella arbetsplatsen och tjansten. Pa vilket satt intervjuerna
ska ske 6verenskommes mellan leverantéren och upphandlande myndighet. Efter att intervjuerna ar
genomforda ansvarar leverantdren for att rapportera utfall och férslag pa ytterligare urval utifran
intervjuerna till upphandlande myndighet. Vid presentationen ska det tydligt framga hur
kandidaternas profil verensstammer med kravprofilen. Presentation av kandidater ska ske enligt
vad som 6verenskommits mellan parterna. Leverantéren ska kunna Idmna en skriftlig rapport om
upphandlande myndighet sa 6nskar. Genomférande och deltagande pa fortsatta intervjuer
overenskommes mellan den upphandlande myndigheten och leverantéren.
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Genomforande av arbetspsykologiska tester: Leverantdren ansvarar for personlighetstester och
fardighetstester samt aterkoppling (muntlig eller skriftlig enligt dverenskommelse) av resultaten fill
bade upphandlande myndighet och kandidaterna. Kandidat ska fa kontaktuppgifter till person hos
leverantdren som kan svara pa kandidats fragor om sitt resultat. Testmoment omfattar
tillhandahallande, administration, genomférande, utvardering och aterkoppling av resultat av
testerna. Val av test sker efter 6verenskommelse mellan upphandlande myndighet och leverantéren.

Referenstagning och slutlig bedomning: Strukturerad referenstagning ska goéras utifran
kravprofilen och genomféras av den rekryteringskonsult som genomférde intervjuerna. Leverantéren
ska genomfora minst tva referenstagningar, varav minst en ska lamnas av nuvarande eller fore detta
chef pa samtliga aktuella kandidater, om inget annat 6verenskommits. Digital referenstagning sker
endast efter dverenskommelse med upphandlande myndighet.

LeverantOren ska avrapportera en helhetsbild av respektive slutkandidat utifran kravprofil samt
sdkerstaller att upphandlande myndighet har ett kvalitetssakrat underlag att fatta beslut utifran.
Leverantdren ger en rekommendation om vilken kandidat som bast uppfyller

kravprofilen. Slutrapporten kan levereras muntligt eller skriftligt enligt upphandlande

myndighets 6nskemal. Upphandlande myndighet ansvarar for att ga vidare med aktuell kandidat i
anstallningsférfarandet. Leverantdren ansvarar for att tacka nej till kandidater och att avsluta
rekryteringen.

Bakgrundskontroller: Eventuella bakgrundskontroller genomférs.

Uppfdljning: Uppfdljning av rekryteringen ska ske pa leverantorens initiativ med bade
upphandlande myndighet och kandidat, ca en-tva manader efter att kandidaten tilltratt samt vid
behov ytterligare en gang ca fem-sex manader.

Slutfort rekryteringsuppdrag: Ett rekryteringsuppdrag anses som slutfort nar féljande har uppfylits:
- Den kandidat som valts for tjansten har tackat ja till erbjudandet och har skrivit kontrakt.
- Kandidaten har bdrjat sitt arbete enligt det avtalade startdatumet.

- Uppdragsgivarens godkannande, har uttryckt att alla férvantningar har uppfylits i
rekryteringsprocessen, och att kandidaten matchar de krav och behov som initialt definierades.

Om processen behdver tas om (omtag), exempelvis vid avbrutet kontrakt eller om kandidaten inte
haller dverenskomna férvantningar, samt vid sakligt motiverade orsaker fran uppdragsgivaren sa
forlangs uppdraget fram tills att en ny kandidat har accepterat ett erbjudande och pabdrjat tjansten.
Ett omtag anses starta fran den tidpunkt da ett nytt rekryteringsbehov uppstar eller nar en ny
kandidat tas in for att ersatta den tidigare. Villkor for ersattning vid dessa handelser framgar

av avsnitt 12.3.2 Betalning.

Rekryteringsadministration: Leverantdren ansvarar for administration och dokumentation av hela
rekryteringsprocessen, inklusive hantering av ansoékningar, intervjubokningar och kommunikation
med kandidater. All dokumentation ska férvaras pa lampligt och &ndamalsenligt satt hos
leverantdren och levereras till upphandlande myndighet vid avslut.

4.4.2 Sé6kmetoder vid hel rekryteringsprocess O
Vid avrop av hel rekryteringsprocess genom férnyad konkurrensutsattning ska leverantéren kunna
utféra olika typer av sbkmetoder. Val av metod gors beroende av vilken tjanst som ska tillsattas och
bestdms av upphandlande myndighet. Nedan har vi identifierat en grundniva fér vad som minst ska
ingd i utférandet av respektive sdkmetod.

Allman rekrytering Search
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Malgrupp: Anvands for lattrekryterade Anvands for att rekrytera pa alla nivaer och
roller, Standardroller eller generella roller inom en organisation i en riktad
roller. dar det finns stor tillgang pa rekryteringsprocess. Fokus ligger pa att
kandidater. Malet med en allman identifiera och attrahera en specifik

rekrytering ar att na en bred malgrupp. |malgrupp av kandidater som anses vara
sarskilt lampliga for en viss roll.

Metod: Vid allman rekrytering anvands breda |Search innebar att rekryteraren aktivt séker
kanaler som 6ppna jobbannonser, upp kandidater snarare an att enbart forlita
foretagets hemsida, karriarsidor, sig pa att de ansoker sjalva. Detta kan
rekryteringssajter och sociala medier |inkludera att anvanda professionella
for att attrahera kandidater att soka. natverk, branschtidningar, yrkesnatverk,

databaser och direktkontakt med
kandidater som kanske inte aktivt soker
nya jobb.

Process: Den ar ofta passiv, dar kandidater Processen ar proaktiv och fokuserad pa att
sOker jobbet sjalva efter att ha tagit del |identifiera och kontakta de mest

av annonserna. Rekryterare far ofta in |kvalificerade kandidaterna, ofta genom att
manga ansokningar och sallar ut de rekryteraren sjalv soker efter profiler pa
mest kvalificerade. Rekryteraren rekryteringsplattformar eller andra
granskar ansékningarna och kontaktar |branschspecifika natverk.

de som uppfyller kraven.

Executive search Top Management - Executive search
Malgrupp: Anvands for att rekrytera Anvands specifikt for att rekrytera hdga
svarrekryterade roller. Inriktad pa att |ledningspositioner, hdgre chefer och
hitta och rekrytera personer till ledningspersoner, sasom VD, CFO, eller
ledningspositioner och ofta for andra seniora positioner dar

strategiskt viktiga roller som kréver |branschindelning inte ar avgérande.
specifika kompetenser och
erfarenheter inom omradet.

Metod: Executive search ar en mycket mer |[Vid Executive search - Top Management
riktad process an search, dar anvands mer specialiserade och diskreta
rekryterare aktivt sOker efter metoder. Det ar en riktad process dar
kvalificerade kandidater, ofta fran rekryterare aktivt soker efter kvalificerade
specifika foretag eller inom specifika |kandidater, fran specifika foretag eller
branscher. Man anvander sitt inom specifika branscher. Man anvander

natverk, branschkunskap och direkt |sitt natverk, branschkunskap och direkt
kontakt for att identifiera och na ut till | kontakt for att identifiera och na ut till
toppkandidater, som ofta inte aktivt |toppkandidater, som ofta inte aktivt s6ker

sOker jobb. jobb.

Process: Det ar en personlig och noggrann Det ar en konfidentiell, personlig
process som kraver en djup och noggrann process som kraver en djup
forstaelse av uppdragsgivarens forstaelse av uppdragsgivarens
organisation, dess strategi och organisation, dess strategi och
marknaden. Innefattar ofta att utféra |marknaden. Innefattar ofta att utféra
omfattande kontroller omfattande kontroller (bakgrundskontroll)
(bakgrundskontroll) och och bedémningar.

bedémningar.

4.4.3 Arbetspsykologiska tester OFE
Leverantdren ska tillhandahalla arbetspsykologiska tester. | uppdraget ska upphandlande myndighet
fritt kunna valja vilka tester som anvands i den enskilda situationen (dvs. det faktiska

rekryteringsuppdraget). Totalt ska upphandlande myndighet kunna kombinera upp till tre olika tester
per kandidat som testas, t ex personlighetstest, begavningstest, motivationstest. | uppdraget ska det
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inga att testa samtliga kandidater som fortfarande ar kvar i processen nar detta steg intraffar.
De tester som anvands i uppdragen ska uppfylla foljande krav:

a. Vara lampliga for rekrytering och urval.

b. Vara lampliga aven for chefsrekryteringar.

c. Utga fran relevanta normgrupper. Med relevant normgrupp menas har en for svensk
arbetsmarknad relevant vuxenpopulation och innefattar en spridning i kén, alder och
utbildningsniva.

d. Ha vetenskaplig grund och vara granskade enligt EFPA:s regler och godkanda pa nagot av de
nordiska spraken av ett oberoende certifieringsorgan som Det Norske Veritas eller
motsvarande och minst uppnatt tillrackligt/godkand eller motsvarande niva fér samtliga
kvalitetskriterier. Testerna ska vid var tid ha ett giltigt certifikat.

e. Minst kunna utféras pa svenska och engelska. Granssnitt, instruktioner och manualer ska
minst finnas pa svenska och engelska. Upphandlande myndighet kan vid férnyad
konkurrensutsattning ta hansyn till och efterfraga fler sprak an svenska och engelska.

f. Vara webbaserade. Testerna ska kunna genomfdras pa distans eller hos leverantoren. Det
specifika uppdraget avgor vilket satt som ar mest lampligt.

g. Leverantéren ska ha giltiga licensavtal fér de tester som utfors.

h. Vid genomfdrande av test ska testanvandare ha adekvat utbildning och erfarenhet, och i de

fall det kravs vara utbildad/certifierad, for att administrera, tolka och aterkoppla testresultat.

. Leverantoren ska tillhandahalla tillrackligt dokumentation for tolkning/utvardering/aterkoppling

av testresultat riktat till upphandlande myndighet och kandidat.

Inkdpscentralen och upphandlande myndighet kan nar som helst under anbudsprévningen och
avtalsperioden (galler antagna leverantdrer) begara in verifikat som styrker uppfylinad av ovan krav.
Exempelvis certifikat och granskningsprotokoll fran DNV eller motsvarande certifieringsorgan.

Om leverantoren under avtalsperioden 6nskar byta ut ett visst test eller komplettera sitt utbud av
tester som erbjuds pa ramavtalet kan det ske forst efter godkdnnande fran inkdpscentralen. Samtliga
tester ska uppfylla ovan krav. Om ett test ska bytas ut mot ett nytt test ska det nya testet minst vara
av motsvarande kvalitet som det tidigare godkanda testet for att bytet ska kunna godkannas.

A1
4.4.4 Bakgrundskontroll O A
Leverantoren ska kunna erbjuda bakgrundskontroller. Bakgrundskontrollen ska sakerstalla att det
sker en rattvis och kvalitetssakrad rekrytering, t ex att kandidaten inte har en oférenlig bakgrund for
den aktuella rollen, lamnar oriktiga uppgifter, doljer information avgérande for utvardering av
kandidatens lamplighet etc. Dessa tjanster kan avropas som tillagg till en hel rekryteringsprocess.

Bakgrundskontrollen ska ske i dialog med upphandlande myndighet och leverantéren ska agera
konsultativt och radgivande till upphandlande myndighet avseende bakgrundskontrollen. Nar
upphandlande myndighet beslutat att inleda en kontroll ansvarar leverantéren for

att bakgrundskontrollen uppfyller vid var tid tillampliga lagkrav sasom dataskyddsférordningen, lag
(1998:620) om belastningsregister, kreditupplysningslagen

(1973:1173) Sakerhetsskyddslagen (2018:585) och annan relevant lagstiftning. Aven andra
relevanta lagférslag kan komma att reglera kontroller sdsom forslag pa ny reglering i Forslag till lag
om andring i lagen (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn och Férslag
till lag om registerkontroll vid anstallningar till kritiska befattningar i kommuner som foreslas trada i
kraft 1 juni 2025 (se Utdkade registerkontroller vid anstéallning i kommun Ds 2024:24)

Leverantéren ska tillhandahalla en analys av kandidaten och rekommendationer.
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Leverantdren ska utifran kandidatens bakgrundskontroll och eventuella risker tillhandahalla Iampliga
fragestallningar att ta upp med kandidaten.

Bakgrundskontrollen ska, med beaktande av eventuella begransningar i lag, kunna genomféras aven
pa kandidater med internationell bakgrund utanfér Sveriges granser om detta behdvs fér uppdraget.

Nedanstaende nivaer av bakgrundskontroll ska kunna erbjudas som tillagg:
Bakgrundskontroll Bas

En Bakgrundskontroll Bas ska, med beaktande av eventuella begransningar i lag, minst kunna
innehalla foljande (bestams vid avrop) utifran berattigat syfte och roll:

- Personalia: Kontroll av att kandidaten ar den person som den utger sig for att vara t ex
personnummer, folkbokféring, kontroll av uppehalistillstdnd och arbetstillstand etc.

- Ekonomi: Kontroll av eventuellt skuldkonto hos kronofogden, naringsférbud,
betalningsanmarkningar, féregaende arsinkomster och annan relevant information.

- Juridiska sporsmal: Registerkontroll.

- CV: Verifiering av att uppgifterna i kandidatens CV stammer och motsvarar stallda krav, t ex
kontroll av yrkesmeriter och yrkeslivserfarenhet.

- Referenser: Kontroll/verifikation av referenspersoner och deras relation till kandidaten.

Bakgrundskontroll Extra:

En Bakgrundskontroll Extra ska, med beaktande av eventuella begransningar i lag, minst kunna
innehalla foljande (bestams vid avrop) utifran berattigat syfte och roll:

- Personalia: Kontroll av att kandidaten ar den person som den utger sig for att vara t ex
personnummer, folkbokféring, kontroll av uppehalistillstand och arbetstillstand etc.

- Ekonomi: Kontroll av eventuellt skuldkonto hos kronofogden, naringsférbud,
betalningsanmarkningar, féregaende arsinkomster och annan relevant information.

- Juridiska sporsmal: Registerkontroll, sdkerhetsprovning inklusive eventuella sékerhetsintervjuer.

- CV: Verifiering av att uppgifterna i kandidatens CV stammer och motsvarar stallda krav, t ex
kontroll av yrkesmeriter och yrkeslivserfarenhet.

- Referenser: Kontroll/verifikation av referenspersoner och deras relation till kandidaten.

- Bolagsengagemang: Kontroll av kandidatens eventuella affarsengagemang, t ex styrelseuppdrag,
foretagsaganden, ledande befattningar, kontroll av féretag etc.

- Narstaendekrets: Kontroll av kandidatens narstaendekrets (make/maka/sambo) avseende t ex
ekonomi och rattsliga arenden och dess eventuella paverkan for den aktuella rollen.

- Media och Internet: Kontroll av kandidatens forekomst pa internet, sociala medier, nyhetskallor
samt dvriga relevanta kallor och dess eventuella paverkan for den aktuella rollen.

4.4.5 Delar av en rekryteringsprocess OFE

Foljande tjanster ska upphandlande myndighet kunna avropa enskilt som en del i en

rekryteringsprocess som de genomfor i egen regi. Vid avrop av dessa tjanster ingar de momenten
som angetts for respektive tjanst.
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- Search, tjanst ska utféras enligt avsnitt 4.4.5.1

- Search inklusive annonsering, tjanst ska utféras enligt avsnitt 4.4.5.2

4.4.5.1 Moment som ska inga vid avrop av Search O

Uppstartsmote inklusive upprattande av tidplan

Leverantdren ska finnas tillganglig for uppstartsmote senast fem arbetsdagar efter att
parterna kommit éverens om att uppdrag ska genomféras. Uppstartsmétet kan ske fysiskt eller
digitalt mellan parterna.

Under motet gar parterna igenom aktuell kravprofil (kompetenser, kvalifikationer och personliga
egenskaper som kravs) befattningsbeskrivning, ansvarsomraden, anstallnings- och I6nevillkor och
andra viktiga organisatoriska aspekter som ar relevanta for rollen. Om upphandlande myndighet
onskar hjalp med att ta fram kravprofil s anges det i avropet.

Vid uppstartsmotet ska den rekryteringskonsult som ska genomféra searchuppdraget delta.

Leverantoren ska i samrad med upphandlande myndighet uppratta en tidplan for alla delar av
uppdraget inklusive slutlig leverans av uppdraget. Slutlig leverans ar nar éverenskommet antal
potentiella kandidater som uppfyller kravprofilen har presenterats for och godkants av upphandlande
myndighet . Om det vid slutlig leverans inte kunnat presenterats nagra kandidater, kommer
upphandlande myndighet och leverantoren 6verens om fortsatt sdkning med ersattning per timme
eller om uppdraget ska avses avslutat utan fullstdndig leverans. Det ar upphandlande myndighet
som avgor det slutgiltiga valet.

Parterna ska komma &verens om vad, nar och hur avrapporterings ska ske. Potentiella kandidater
ska presenteras for upphandlande myndighet inom ramen for den tidsplan som
overenskommes mellan upphandlande myndighet och leverantdren.

Search

Leverantéren ska genomféra sdkning av kandidater som uppfyller kravprofilen. Leverantéren ska
tillampa val fungerande metoder och processer och nyttja for andamalet kdnda sékvagar och
verktyg, sasom t ex. soka efter kandidater via olika kanaler, som LinkedIn, interna databaser eller
branschnatverk.

Leverantdren ska kunna gdra research och marknadsanalyser — kartlaggning av branscher, féretag,
och roller for att hitta potentiella kandidater som passar kravprofilen.

Kontakta kandidater och skicka initiala forfragningar — na ut till personer som inte aktivt sdker nytt
jobb men som kan vara relevanta for rollen. Ta reda pa om kandidater ar intresserade av att ga
vidare i processen.

Urval och presentation av kandidater: Leverantéren ansvarar for att ta emot ansékningar, genomféra
ett forsta urval. Vid avstamning med upphandlande myndighet presenteras de kandidater som bast
matchar kravprofilen och som ska tas vidare i processen.

Da leverantoren under uppdraget kontaktar personer som inte ar aktivt arbetssékande ar

en professionell framtoning i kontakt med kandidater avgérande. Det ar viktigt att leverantéren ger en
rattvisande bild av rollen sa att ocksa kandidaternas intressen varnas, malet med uppdraget ar att
det blir en bra rekrytering foér bade kandidat och upphandlande myndighet.

Se aven avsnitt 4.4.2 Sokmetoder, dar grundniva fér sbkmetod search framgar.

4.4.5.2 Moment som ska inga vid avrop av Search inklusive O
annonsering
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Uppstartsmote inklusive upprattande av tidplan

Leverantdren ska finnas tillganglig for uppstartsmote senast fem arbetsdagar efter att
parterna kommit 6verens om att uppdrag ska genomféras. Uppstartsmotet kan ske fysiskt eller
digitalt mellan parterna.

Under motet gar parterna igenom aktuell kravprofil (kompetenser, kvalifikationer och personliga
egenskaper som kravs) befattningsbeskrivning, ansvarsomraden, anstallnings- och I6nevillkor och
andra viktiga organisatoriska aspekter som ar relevanta for rollen. Om upphandlande myndighet
onskar hjalp med att ta fram kravprofil s anges det i avropet.

Vid uppstartsmotet ska den rekryteringskonsult som ska genomféra uppdraget delta.

Leverantoren ska i samrad med upphandlande myndighet uppratta en tidplan for alla delar av
uppdraget inklusive slutlig leverans av uppdraget. Slutlig leverans ar nar 6verenskommet antal
potentiella kandidater som uppfyller kravprofilen har presenterats fér och godkants av upphandlande
myndighet . Om det vid slutlig leverans inte kunnat presenterats nagra eller for fa kandidater,
kommer upphandlande myndighet och leverantdren éverens om fortsatt sbkning med ersattning per
timme eller om uppdraget ska avses avslutat utan fullstindig leverans. Det ar upphandlande
myndighet som avgor det slutgiltiga valet.

Parterna ska komma éverens om vad, nar och hur avrapportering ska ske. Potentiella kandidater ska
presenteras for upphandlande myndighet inom ramen fér den tidsplan som
Overenskommes mellan upphandlande myndighet och leverantoren.

Annonsutformning, radgivning kring relevanta annonseringskanaler samt annonsering

Med utgangspunkt fran kravprofilen och i samrad med upphandlande myndighet ansvarar
leverantdren for att profilera och synliggora rollen i relevanta kanaler i syfte att na ut till den aktuella
kandidatmarknaden.

Leverantdren ansvarar for att ta fram en fulltextannons (dvs alla viktiga detaljer om jobbet finns direkt
tillgéngliga i sjalva annonsen utan lankhanvisningar), som ska utformas i upphandlande myndighets
mallar och grafiska profil om inget annat har dverenskommits mellan parterna. Leverantéren ska
agera radgivande kring vilka kanaler/medier annonsen bor visas i for att fa ett sa stort genomslag
som mojligt pa den aktuella kandidatmarknaden.

Annonsen ska godkannas av upphandlande myndighet innan publicering och exponeringen i
relevanta kanaler. Annonsering pa leverantérens hemsida ska ske utan extra kostnad.
Upphandlande myndighet kan valja att boka och bekosta specifika annonsplatser. Om annonsering
ska ske i kanaler utdver ovan namnda sa ska leverantéren kunna hantera och boka annonseringen i
aktuell kanal/medieval for upphandlande myndighets rédkning. Upphandlande myndighet bekostar
tjansten sjalva, leverantéren ska redovisa och fakturera samtliga kostnader fér annonseringen for
upphandlande myndighet, utifran sjalvkostnadsprincipen.

Leverantoren Idpande bevaka hur manga ansékningar som inkommer och vid behov
foresla férandring av annons och/eller annonskanaler.

Search

Leverantoren ska genomféra sokning av kandidater som uppfyller kravprofilen. Leverantéren ska
tillampa val fungerande metoder och processer och nyttja fér &ndamalet kdnda sdkvagar och
verktyg, sasom t ex. sdka efter kandidater via olika kanaler, som LinkedIn, interna databaser eller
branschnétverk.

Leverantdren ska kunna gdra research och marknadsanalyser — kartldggning av branscher, féretag,
och roller for att hitta potentiella kandidater som passar kravprofilen.
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Kontakta kandidater och skicka initiala forfragningar — na ut till personer som inte aktivt sOker nytt
jobb men som kan vara relevanta for rollen. Ta reda pa om kandidater ar intresserade av att ga
vidare i processen.

Urval och presentation av kandidater: Leverantéren ansvarar for att ta emot ansékningar, genomféra
ett forsta urval. Vid avstdamning med upphandlande myndighet presenteras de kandidater som bast
matchar kravprofilen och som ska tas vidare i processen.

Da leverantoren under uppdraget kontaktar personer som inte ar aktivt arbetssdkande ar

en professionell framtoning i kontakt med kandidater avgdrande. Det &r viktigt att leverantdren ger en
rattvisande bild av rollen sa att ocksa kandidaternas intressen varnas, malet med uppdraget ar att
det blir en lyckad rekrytering for bade kandidat och upphandlande myndighet.

Se aven avsnitt 4.4.2 Sokmetoder, dar grundniva for sbkmetod search framgar.

4.4.6 Krav pa rekryteringskonsulter O
Konsulter och kompetens: Leverantéren ska bemanna uppdragen med konsulter som har ratt
kompetens och erfarenhet for att utféra uppdragen enligt den kvalitet som efterfragas och som
specificerats i anbudet.

Sprakkrav: Alla konsulter som deltar i uppdragen ska kunna kommunicera flytande pa svenska och
engelska, om inte annat anges i avropsforfragan.

Huvudansvarig rekryteringskonsult: For varje uppdrag ska leverantoren tillsatta

en rekryteringskonsult som huvudansvarig. Vid executive search-uppdrag ska en senior
rekryteringskonsult vara ansvarig. Den huvudansvarige ska utféra de flesta stegen i
rekryteringsprocessen och vara den huvudsakliga kontaktpersonen fér bade upphandlande
myndighet och kandidaterna.

Team och roller: Rekryteringsprocessen kan utféras av en enda person, men leverantéren kan
aven tillsatta ett team for att hantera olika steg i processen, sa lange det inte forvirrar eller paverkar
kandidater eller myndigheten negativt. Férutom huvudansvarig kan teamet inkludera:

* En utbildad/certifierad testanvandare
» Resurs for bakgrundskontroller. Ovriga moment ska hanteras av den huvudansvariga
rekryteringskonsulten.

Tillaggskrav: Upphandlande myndighet kan i sin avropsforfragan stélla ytterligare krav, exempelvis
att rekryteraren ska ha erfarenhet av rekryteringar inom specifika omraden eller inom offentlig sektor.
Myndigheten kan aven utvardera rekryteringskonsulternas kompetens och erfarenhet.

Kravprofil for rekryteringskonsulter:

* Ha en relevant akademisk examen (minst tre ars universitets/hdgskolestudier) eller annan for
uppdraget relevant utbildning som bedéms likvardig.

» Ha minst tre ars erfarenhet av att arbeta med strukturerad kompetensbaserad rekrytering,
inklusive search. Erfarenheten ska omfatta kravprofilsarbete, search, intervjuer, referenstagning
och aterkoppling till kandidat och uppdragsgivare.

Alternativt
+ Ha minst tre ars erfarenhet av att sjalvstandigt ha arbetat med, och ansvarat for, strukturerade
kompetensbaserade rekryteringsprocesser (arbetet ska minst ha omfattat momenten kravprofil,
intervju, referenstagning och aterkoppling till kandidat och uppdragsgivare), varav arbetet under
minst tre ar aven har omfattat momentet search.

Kravprofil for seniora rekryteringskonsulter:
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De seniora rekryteringskonsulter som utfér uppdragen ska minst uppfylla féljande krav:

* Ha en relevant akademisk examen (minst tre ars universitets- eller hdgskolestudier) eller annan
utbildning som bedéms likvardig fér uppdraget.

+ Ha minst fem ars erfarenhet av att sjalvstandigt hantera strukturerade, kompetensbaserade
rekryteringsprocesser, inklusive executive search. Erfarenheten ska omfatta kravprofilsarbete,
executive search, intervjuer, referenstagning och aterkoppling till bade kandidat och
uppdragsgivare.

+ Senior rekryteringskonsult fér anbudsomrade 5 - Top Management ska ha dokumenterad
kunskap och erfarenhet av rekrytering/executive search av héga strategiska tjanster.

Alternativt

» Ha minst fem ars erfarenhet av att sjalvstandigt ha arbetat med, och ansvarat for, strukturerade
kompetensbaserade rekryteringsprocesser (arbetet ska minst ha omfattat momenten kravprofil,
intervju, referenstagning och aterkoppling till kandidat och uppdragsgivare), varav arbetet under
minst tre ar aven har omfattat momentet executive search och rekrytering/executive search av
hdga strategiska tjanster.

+ Senior rekryteringskonsult fér anbudsomrade 5 - Top Management ska ha dokumenterad
kunskap och erfarenhet av rekrytering/executive search av héga strategiska tjanster.

Kravprofil for konsulter som genomfor tester i rekryteringsprocessen:
De konsulter som ansvarar for tester i rekryteringsprocessen ska minst uppfylla féljande krav:
Alternativ 1:

» Vara utbildade/certifierade for de tester som anvands i uppdraget.

» Ha en relevant akademisk examen (minst tre ars universitets- eller hdgskolestudier) eller annan
utbildning som bedéms likvardig.

+ Ha minst tva ars erfarenhet av att genomfora tester och ge aterkoppling pa testresultat till bade
kandidater och uppdragsgivare.

Alternativ 2:

» Vara utbildade/certifierade for de tester som anvands i uppdraget.
+ Ha minst fem ars erfarenhet av att genomféra tester och ge aterkoppling pa testresultat till bade
kandidater och uppdragsgivare.

4.4.7 Kravkatalog vid avrop via férnyad konkurrensutsittning O
Utover de krav som stallts i upphandlingen, kan avropsberattigad anvanda nedanstaende parametrar
vid avrop genom foérnyad konkurrensutsattning. Parametrarna kan antingen stéllas som obligatoriska
krav, villkor i Kontrakt eller anvandas som tilldelningskriterier vid utvardering av avropssvar.

Det ar upp till avropsberattigad att definiera hur respektive parameter ska anvandas. Om
parametrarna anvands som tilldelningskriterier ska avropsberattigad i avropsforfragan ange och
specificera den inbdrdes vikten mellan tilldelningskriterierna och redogdra for vilken
utvarderingsmodell som kommer att anvandas. Observera att nedan beskrivning av respektive
parameter inte ar uttdmmande utan endast exemplifierar hur dessa kan anvandas vid avrop.

Foljande parametrar kan anvandas vid avrop genom férnyad konkurrensutsattning:

» Konsultens/konsulternas erfarenhet

+ Utbildning (niva pa utbildning alternativt krav pa specifik utbildning)
+ Kompetens
* Arbetslivserfarenhet
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» Sprakkunskap
* Intervju och anbudspresentation

* Intervju av konsult
» Muntlig anbudspresentation

» Beskrivning av arbetssatt och metoder

+ Skriftlig beskrivning av leverantdrens arbetssatt och metoder avseende
rekryteringsprocess eller enskilda tjanster.

» Referenser och case

+ Utférda referensuppdrag
+ Fiktiva rekryteringsuppdrag (case)

e Tester

» Typ av test (t ex personlighetstest, begavningstest, motivationstest)
+ Testforfarande

* Leverans av tjanst

+ Viss tid for utférande av tjanst
» Tjanstens omfattning i arbetstid

* Pris
+ Sakerhetsskydd

+ Tecknande av sakerhetsskyddsavtal

+ Informationssakerhet
+ Sprak
» Bakgrundskontroller

4.4.8 Omrekryteringsgaranti O

Omrekryteringsgaranti enligt detta avsnitt galler endast vid hel rekryteringsprocess.

| det fall en kandidat tackat ja till tjansten och signerat anstéllningsavtal men fére det att
anstallningen bdrjat valjer att inte tilltrdda tjdnsten ar upphandlande myndighet beréattigad till att
leverantéren aterupptar rekryteringsuppdraget med befintliga kandidater.

Om den kandidat som anstalls hos upphandlande myndighet genom en av leverantéren genomférd
rekrytering (hel rekryteringsprocess) inom tolv manader fran anstallningens boérjan valjer att avsluta
sin anstallning eller om upphandlande myndighet véljer att avsluta anstallningen ska leverantéren
genomfdra en ny rekrytering for aktuell roll.

Garantin galler endast for brister eller férhallanden hos kandidaten som leverantéren rimligen borde
ha férutsett och kvalitetssakrat.

Garantin galler inte om anstallningen avbryts till féljd av organisatoriska forandringar eller politiska
beslut som paverkar upphandlande myndighets verksamhet och organisation.

Om upphandlande myndighet pa grund av omorganisation eller dylikt valjer att avbryta rekryteringen
under pagaende process, har leverantoren ratt till ersattning enligt faststalld faktureringsmodell.

Ersattning for ovanstdende utgar enligt avsnitt 12.3.2 Betalning.

4.4.9 Utebliven leverans O
Om det vid tidpunkten for slutlig leverans inte kunnat presenterats nagra kandidater, kommer
upphandlande myndighet och leverantéren dverens om fortsatt sbkning med ersattning per timme
eller om uppdraget ska avses avslutat utan fullstindig leverans. Det ar upphandlande myndighet
som avgor det slutgiltiga valet. Ersattning utgar da enligt avsnitt 12.3.2 Betalning.
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4.4.10 Ersiattningsresurs O
Om nagon av konsulterna i ett uppdrag ar forhindrad att genomféra uppdraget, exempelvis pa grund
av sjukdom eller att denna slutar sin anstallning, ska leverantéren utan oskaligt drojsmal ersatta
denna med en annan konsult med motsvarande kompetens och erfarenhet. Detsamma ska galla
om upphandlande myndighet anser att konsulten saknar erforderlig kompetens eller pa annat satt ar
olamplig for att utféra uppdraget. Leverantoren far ersatta konsulten forst efter att upphandlande
myndighet skriftligen godkant detta.

Leverantoren ska vid byte av konsult aven foresla Iampliga atgarder till undvikande av férsening eller
annan olagenhet for upphandlande myndighet. Leverantdren ska om mdjligt tillse att ersattande
konsult arbetar parallellt med avgaende konsult och svarar alltid fér uppkommen merkostnad
och/eller férsening till f6ljd av ovan angivna omstandigheter. Om upphandlande myndighet anda lider
skada pa grund av byte av konsult och detta inte beror pa omstandigheter utom leverantérens
kontroll har upphandlande myndighet ratt till skaligt avdrag pa ersattning motsvarande uppkommen
skada trots att byte av konsult godkants.

Om leverantoren inte tillhandahaller en ersattare har denne inte ratt till nagon ersattning for nedlagt
arbete och upphandlande myndighet har ratt att ga vidare till nasta ramavtalsleverantor enligt den
fornyade konkurrensutsattningen osv. under forutsattning att dennes anbud fortfarande galler.

4.4.11 Resor for leverantérens konsulter OF
Leverantdrens rekryteringskonsulter ska vid behov och 6nskemal kunna installa sig

hos upphandlande myndighet fér méten, intervjuer, tester etc. som sker mellan upphandlande
myndighet/leverantor, kandidat/leverantor, etc. som kravs fér genomférande av uppdraget.

Fysiska méten kopplade till uppdraget ingar i priset och far saledes ej debiteras som extra kostnad
till upphandlande myndighet.

Bokning av resor

Upphandlande myndighet ansvarar inte for eventuella bokningar- och avbokningar avseende
researrangemang for leverantérens konsulter i detta ramavtal. Detta géller saval resor, hotell,
maltider samt annat som ar férknippat med kostnader i utférandet av rekryteringsuppdrag.

Resekostnader

Priserna inkluderar samtliga kostnader for rekryteringsuppdragets utférande. Ingen ersattning utgar
for eventuella resor, restid mm.

4.4.12 Rabatt for tilkommande kandidat OXE
| de fall upphandlande myndighet har planerat att anstéalla en person men onskar anstalla ytterligare
en person bland de kandidater som anbudsgivaren har presenterat i samband med att
anbudsgivaren avrapporterat urval av kandidater eller senare under rekryteringsprocessen

ska upphandlande myndighet betala ett lagre pris for den tilkommande kandidaten. Priset satts
utifran en fast procentsats om 40% av priset for kandidat nr 1. Se avsnitt priser for respektive
anbudsomrade.

4.4.13 Lagring av uppgifter OFE

Allt material som ar underlag fér beslut ska leverantéren spara pa ett betryggande satt i maximalt tva
(2) ar fran tillsattningen av tjansten for rekryteringsuppdraget.





