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Mall för intervju

Presentationsrunda (5 min)
 

Inledning (15 min)
Presentation av Östhammars kommun, kontoret och verksamheten/enheten. Presentera även kommunens vision, mål, värdegrund m.m. Berätta om anledningen att vi rekryterar. 
 

Presentation av jobbet (15 min)
Beskriv uppdraget, utmaningar, teamet m.m. 

 

Kvalifikationer (15 min)
Checka av att kandidaten har de kunskaper och den erfarenhet vi efterfrågar i annonsen. Be om konkreta exempel och klargör omfattningen.  
(Klipp in de aktuella kvalifikationerna)
Berätta om din erfarenhet av projektledning och målstyrning (krav)
 

Berätta om din erfarenhet av att leda, kommunicera och förankra förändring (meriterande)
 

Berätta om din erfarenhet av HR-system (meriterande)
 

Om det finns oförklarade luckor i CV eller oklarheter kring utbildning så red ut dem tillsammans med kandidaten.

 

Hur kommer det sig att du sökt jobbet, vad är det som lockar? 
 

 

Kompetenser (ca 10 min per kompetens)
Checka av att kandidaten har de kompetenser/egenskaper vi efterfrågar. Styr intervjun mot konkreta exempel och vad kandidaten själv har bidragit med.
(Klipp in de aktuella kompetenserna och de frågor som passar in på jobbet i fråga.)
Initiativtagande

Tar initiativ och sätter igång aktiviteter för att uppnå resultat.
· Berätta om ett tillfälle då du lyft en egen idé/ett eget initiativ. Hur drev du frågan vidare? Vad fick du för respons? Vad blev resultatet?
· Beskriv en situation då du tog ledningen? Vad var det som skulle göras? Vad hände?
· Berätta om ett tillfälle då du tagit saker och ting i egna händer och satt igång något eller sett till att något blev avslutat?
Ansvarstagande
Tar ansvar för sin uppgift och att leverera i tid. Driver själv sitt arbete framåt, arbetar ihärdigt och effektivt även i motgång eller under press.
 

· Vad har du för ansvarsområde idag och vilka deadlines har du att förhålla dig till? 
· Berätta om ett tillfälle då du hindrades i ditt arbete. Vad inträffade? Hur upplevde du det? Vad gjorde du för att komma vidare?
· Berätta om ett tillfälle då du arbetade under hög press. Vad upplevde du som pressande? Hur påverkade det dig? Vad blev resultatet?
 
Samarbetsinriktad
Utvecklar effektiva och stödjande relationer till kollegor. Lyssnar, kommunicerar och löser konflikter på ett konstruktivt sätt. Är omtänksam och bidrar till upplevelsen att vi arbetar tillsammans.

 

· Hur ser du på grupparbete? Vad ser du som de positiva sidorna med att arbeta tillsammans med andra? Vilka är nackdelarna?
· Vad brukar du få för roll i grupper? Vad har du fått för feedback på ditt sätt att samarbeta med andra?
· Berätta om ett tillfälle när en kollega kommit till dig för att få hjälp. I vilken fråga? Varför kom hen till dig? Hur upplever du att bli tillfrågad?
· Berätta om en situation där relationerna har skurit sig. Vad var det som hände? Hur löste det sig? Vad var din roll i situationen/vilken var din roll i lösningen?
Serviceinriktad
Är lugn, uppmärksam och tillmötesgående. Har intresse att hjälpa andra och anstränger sig för att leverera. Förstår och möter upp kundens behov. 
· Hur arbetar du för att hålla en hög servicenivå och få nöjda kunder?
· Berätta om en situation där du fick anstränga dig för att uppfylla servicenivån. Vad var utmanande? Vad blev resultatet? Vad fick du för respons?
· Hur agerar du när du möter kunder som är arga eller irriterade?
 

Styrkor/förbättringsområden (10 min)
Vilka är dina styrkor och förbättringsområden som person?
+
-
  
Informera om (10 min) (kontrollera vad som gäller ert avtalsområde)
· Arbetstider (årsarbetstid: 8 tim/dag med 30 min lunch. Flex 7-9 och 15:30-17:30) (+10 el -20 på årsarbetstiden)

· Förskottssemester (dvs du kan ta ut din semester under samma år som du ”tjänar” in dom)
· Semester 25 dgr; 31 dgr från 40 år; 32 dgr från 50 år. Möjlighet att växla semesterdagstillägg mot 4 respektive 5 extra lediga dagar
· Friskvårdsbidrag 2000 kr/år

· Tjänstepension enligt AKAP-KR: 6 % av din lön upp till 7,5 inkomstbasbelopp (31,5 % på lön mellan 7,5 och 30 inkomstbasbelopp)
· Möjlighet till distansarbete
· Föräldrapenningtillägg och sjukpenningtillägg med 10 % av inkomstbortfallet vid föräldraledighet/sjukfrånvaro från dag 15

· Krigsplacering på din tjänst i händelse av höjd beredskap
 

Kandidatens frågor (15 min)
 

Avslutningsvis (10 min)
Fråga om när kandidaten kan tillträda

 

Fråga om kandidatens löneanspråk

 

Be om dokumentation som styrker relevanta yrkesperioder och utbildningar (utbildningsbevis, arbetsintyg osv.)
Fråga om kandidaten har någon bisyssla
 

Be kandidaten informera er i händelse av att hen får ett erbjudande från annan arbetsgivare under processen (så att vi om möjligt kan ta ställning till det)
 

Informera om den fortsatta rekryteringsprocessen
 
Intervjuutvärdering
 

Hur väl bedömer ni att kandidaten lever upp till kravprofilen?
1 = Inte tillräckligt
2 = Tillräckligt
3 = Mer än tillräckligt 
 

Kvalifikationer

Utbildning
Utbildning inom projektledning (krav)



1    2    3 

 

Erfarenheter
Erfarenhet av projektledning och målstyrning (krav)


1    2    3 
Erfarenhet av att leda, kommunicera och förankra förändring (meriterande)
1    2    3 

 

Kunskaper
Goda kunskaper i HR-system (meriterande)



1    2    3 

 

Kompetenser
Hur väl bedömer ni att kandidaten lever upp till de önskvärda beteendena definierade för varje kompetens? 

 

Initiativtagande




1    2    3 

 

Tar initiativ och sätter igång aktiviteter för att uppnå resultat.
 

Leveransinriktad 




1    2    3 

Tar ansvar för sin uppgift och att leverera i tid. Driver själv sitt arbete framåt, arbetar ihärdigt och effektivt även i motgång eller under press.
 

Samarbetsinriktad 




1    2    3 

Utvecklar effektiva och stödjande relationer till kollegor. Lyssnar, kommunicerar och löser konflikter på ett konstruktivt sätt. Är omtänksam och bidrar till upplevelsen att vi arbetar tillsammans.


Serviceinriktad




1    2    3
Är lugn, uppmärksam och tillmötesgående. Har intresse att hjälpa andra och anstränger sig för att leverera. Förstår och möter upp kundens behov.
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