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Doelen » Een eenduidige procedure met betrekking tot werving en selectie;

» Verduidelijking van rollen en verantwoordelijkheden;

* Hetaanstellen van collega’s die van waarde zijn voor het team en bijdragen aan onze kernwaarden.

»  Elke vacature is uniek, maatwerk blijft mogelijk. Bij een reguliere vacature voor een leidinggevende functie wordt een adviescommissie ingesteld, waarin in ieder geval
medewerkers van het (de) betreffende team(s) zijn vertegenwoordigd.

Algemene * Inde mandaatregeling is vastgesteld dat een leidinggevende zijn medewerkers tot en met schaal 11 zelf aan kan stellen;
delijkhed » Het mandaat voor het aanstellen van afdelingshoofden en teamleiders ligt bij de secretaris.
Selectiecommissie *  Voor de invulling van sleutelfuncties wordt een selectiecommissie ingesteld, die tenminste bestaat uit:
sleutelfuncties’ a) de algemeen directeur bij de functie van directeur; een directielid bij de functie van teammanager of programmamanager.
b) een vertegenwoordiger van een onafhankelijk werving- en selectiebureau aangewezen door de algemeen directeur (adviesrecht ondernemingsraad over keuze
bureau);

c) een vertegenwoordiger van of namens de ondernemingsraad.
Het college kan besluiten dat de selectiecommissie voor \cties voor een directielid wordt uitgebreid met een collegelid,

Begrippen » Bovenformatieve medewerker: De medewerker die boven de vastgestelde formatie is geplaatst, omdat hij/zij niet is geplaatst in een passende of geschikte functie, als
gevolg van een organisatiewijziging.

#  Re-integratiekandidaat: een zieke medewerker is re-integratiekandidaat op het moment dat er een door een arbeidsdeskundig onderzoek is vastgesteld dat de

medewerker niet geschikt blijkt voor zijn/haar eigen functie.
»  Gelijke hiktheid bij de interne procedure: een vaste medewerker gaat voor op een tijdelijke medewerker.

"Van sleutelfuncties is alleen sprake als het sociaal statuut wordt gehanteerd. Hieronder wordt verstaan: een functie die van vitaal belang is voor de orzanisatie, die specifiek door het college -na advies hierover gevraagd te hebben aan de ondernemingsraad-
wordt aangewezen als zijnde sleutelfunctie.

We kennen 2 vormen van werven. We werven voor vaste formatie en voor tijdel

Proces werving en selectie vaste formatie

PO en leidinggevende
gaan na of er
bovenformatieven of re-

i iekandidaten zijn. Zo

P&O nodigt geschikte
kandidaten uit voor een gesprek

niet > door naar stap 2

PRO maakt de vacature
bekend bij
bovenformatieven en re-
integratiekandidaten

De bovenformatieven en re-
integratiekandidaten
hebben 7 dagen om hun
interesse in de functie aan
te geven.
Bovenformatieven hebben
Vvoorrang op re-integratie
kandidaten

Bovenformatieven krijgen
voorrang op andere
medewerkers in het kader
van het sociaal statuut

integratiekandidaten
krijgen voorrang op andere
medewerkers in het kader
van de Wet verbetering
Poortwachter

licht mondeling
aan ongeschikte kandidaten toe
waarom ze niet uitgenodigd
worden

Geschikte kandidaten komen
op gesprek bij de
leidinggevende en P&O

Bij positieve bevindingen kan de
kandidaat worden aangesteld op
de functie

8i negatieve bevindingen krijgt
de kandidaat mondeling
toelichting van de
leidinggevende

In geval er op een afdeling
&én of meer medewerkers
zijn, die een jaar of langer
tijdelijk meerdere taken
hebben uitgevoerd die
gelijk zijn aan de
vrijgekomen vacature, mag
de leidinggevende (één
van) deze medewerker(s)
plaatsen op de vrijgekomen
functie, zonder de vacature
open te stellen

Is bovenstaande het geval?
Dan hebben leidinggevende
en P&O een
arbeidsvoorwaarden-
gesprek met de
medewerker.

Zoniet > door naar stap 3

\ging, projecten, werkdruk etc.). Beide vormen hebben bepaalde fasen en aspecten waar we rekening mee houden.

P&O stemt vacaturetekst af
met leidinggevende

P&O zet de vacature op
intranet

De reactietermijn is 7 dagen

P&O nodigt geschikte
kandidaten uit voor een
gesprek

Leidinggevende licht

mondeling aan ongeschikte

kandidaten toe waarom ze
niet worden uitgenodigd

Kandidaten hebben een
gesprek met de
idi 1

P&O zet de vacature extern
uit

De reactietermijn is in ieder
geval twee weekenden

De vacature wordt
openbaar gemaakt via
Werken in Friesland. In

overleg met communicatie
delen we de vacature via

medewerker uit het team en
P&0

Leidinggevende en P&O
hebben gesprek over
arbeidsvoorwaarden met de
gekozen medewerker

De leidinggevende licht
mondeling toe aan de
andere kandidaten waarom
ze het niet zijn geworden

social media-
kanalen.

Als er geen geschikte
kandidaat is gevonden
kunnen andere vormen van
publicatie toegepast
worden

Voor de selectie krijgt de
sollicitatiecommissie
toegang tot het
wervingssysteem

P&O nodigt de geschikte
kandidaten uit

PRO wijst de ongeschikte
kandidaten af

Kandidaten hebben een
gesprek met de
leidinggevende, 1
medewerker en P&0O

Leidinggevende belt de
gekozen kandidaat met het
goede nieuws

Leidinggevende informeert
(in principe) telefonisch de
afgewezen kandidaten bij
vak-inhoudelijke redenen

P&O informeert bij andere
redenen de afgewezen
kandidaat

Gekozen kandidaat heeft
arbeidsvoorwaardengesprek
met leidinggevende en P&O

Overgaan naar het
introductieprogramma van
de nieuwe medewerker

Proces werving en selectie tijdelijke werkzaamheden

inggevende kijkt of de
tijdelijke werkzaamheden

binnen de afdeling opgelost
kan worden

Opties:

Uitbetalen extra uren: bij een
kortere periode
variabele werktijden: periode
meer werken, later minder
werken.

Tijdelijke urenuitbreiding: tot
enmet 4 uren per week extra;
via salarissysteem.

Meer dan 4 uren per week
extra; via payroll
(raamovereenkomst)

Toelichting:
In deze fase wordt in de
afweging meegenomen
hoelang de periode van

0
Leidinggevende en P&0O
maken de afweging van
de slagingskans van een

interne procedure. Met de
juiste onderbouwing kan

stap 3 overgeslagen
worden

Uitgangspunt hiert dat
interne mobiliteit
voorrang heeft op een

snellere procedure

Toelichting:

De interne procedure
wordt in afweging
genomen om onnodig
tijdverlies te voorkomen.
Hierbij kun je denken aan
specialistische functies of
urgente vervanging bij
ziekte

Intern uitzetten

P&O stemt vacature af
met leidi de. P&O

Leidinggevende en collega
uit team voeren
gesprekken met geschikte
kandid: (op verzoek

draagt zorg voor het
uitzetten van de
vacature/klus op intranet

Interne kandidaten hebben
7 dagen om hun interesse
kenbaar te maken.

kan P&O erbij).

Leidinggevende licht
mondeling aan
ongeschikte kandidaten
‘toe waarom ze niet
worden digd

Extern uitzetten

P&0 zet vacature extern uit
volgens raamovereenkomst
inhuur tot schaal 8.

Boven schaal 8 of aanbestede
bureau kan niet leveren?
Inhuren volgens wettelijke

aar

Andere opties:
Benaderen buurgemeenten
voor detachering;
WisselUit Werken in
Friesland;
eigen netwerk

Tijdelijke vacatures worden
door P&O aangemeld bij
bureaus.

Kandidaten van bureaus
worden aangeleverd bij
P&O. PEO draagt zorg voor
het doorsturen van de
kandidaten aan de
leidinggevende.

Leidinggevende geeft uit te
nodigen kandidaten door
aan PRO. PRO regelt via

bureau de gesprekken met

kandidaten.

Leidinggevende en collega
uit team voeren gesprekken
met geschikte kandidaat (op

verzoek kan P&O erbij).

Leidinggevende geeft aan
P&0 de gekozen sollicitant

door. P&O draagt zorg voor
afhandeling met bureau.

Overgaan naar het
introductieprogramma van de
nieuwe medewerker

tijdelijke werkzaamheden is. Is
het een korte periode
(bijvoorbeeld 1 of 2 maanden),
dan kan er voor de optie
worden gekozen om dit op te
lossen met meer/minder-
werken

(aangepaste versie na instemming OR d.d. 27-8-2019)
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