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1 BAKGRUND
Wictor Family Office’s framgang och férmaga att nd strategiska mal ar helt beroende av
dess humankapital, deras kapacitet, kompetens, motivation och férmdga att prestera.
Rekryterings- och urvalsprocessen ar vart framsta verktyg for att forse bolaget med ratt
kompetens och sakerstdlla fortsatt drift, langsiktig utveckling och framtid som aktor.
Denna policy syftar till att, for chefer och anstallda med sadan arbetsuppgift, fungera som
regulatoriskt underlag vid genomforandet av internt hanterade rekryterings- och urvals-
processer av all operativ personal.
For policy angdende tillsattandet av styrelseledamoter, se var mdngfaldspolicy.
2 SYFTE & MAL
Denna policy syftar till att bista Wictor Family Office en tydlig och objektiv process for
rekrytering. All var rekrytering ska genomforas professionellt och systematiskt genom en
kompetens- och lamplighetsbaserad arbetsmetodik.
Malet med detta dokument ar att bista till:
2.1. Attrekrytera och selektera det humankapital nédvandigt for att leva upp till
organisationens mal och nyckeltal;
2.2. Attreglera och underlatta rekryteringen, urvalet och tillsattningen av kandidater for
vakanta poster; och
2.3. Attvarna och bibehélla det befintliga humankapitalet for att sékerstalla foretagets
framgang, drift och fortsatta serviceleverans
3 PRINCIPER
Foljande principer ska tas i beaktande vid ett rekryteringsforfarande:
3.1.  Ominget annat avtalats ar det den vakanta tjdnstens narmast ansvariga som ytterst
ansvarar for rekryterings- och urvalsprocessen;
3.2. Minst tre personer (inklusive CEO) ska traffa prospektet;
3.3. Minst tva referenser ska insamlas och grundligt utvarderas;
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7

Vid rekrytering av matbar befattning ska en nollpunktsanalys tas fram och presenteras
ledningsgruppen innan steg tva i rekryteringsprocessen (se punkt 4.2.);

Vid rekrytering av icke-mdtbar befattning ska ett s.k. "case” férberedas och presenteras
ledningsgruppen innan steg fyra (se punkt 4.4) for att sedermera genomforas under
intervjun och darefter utvarderas;

Minst en person i ledningsgruppen ska godkanna kravprofilen framtagen i steg tva i
rekryteringsprocessen (se punkt 4.2); och

Aterkoppling ska ske till samtliga sokande senast nar rekryteringsprocessen ar avslutad.

REKRYTERINGSPROCESSEN
Rekryteringsprocessen avses genomforas i enlighet med de av detta dokument fastslagna

principerna. Vidare ska den ske enligt nedan steg:

4.1. Analys & Kravprofil

En utforlig profil for den tjanst som ska tillsattas skapas internt. Denna utgdr basen i
rekryteringsprocessen och ligger till grund foér annonseringen (steg tva). Innan kravprofilen
sammanstalls ska en behovs- och kravanalys ha utforts, i vilken krav, behov och ¢nskemal

for tjdnsten sammanstalls.

| kravprofilen beskrivs de for tjansten relevanta krav och dnskemal. Omraden som bor
inga ar;

e Utbildning/arbetslivserfarenhet;

e Kunskap (sprak, formler, handelssystem, etcetera);

e Onskvarda egenskaper och beteenden; och

e Fardigheter och férmagor; och

Kravprofilen sands vid fardigstéllande av ett forsta utkast till en representant for

ledningsgruppen for godkannande.
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4.2.S6kprocess & Annonsering

En sokprocess efter kandidater inleds. Om inget annat avtalats ansvaras forfarandet av den
vakanta tjanstens narmast ansvariga, men boér kommuniceras internt (t.ex.
ledningsgruppen och den enskilda avdelningens personal) och befintliga natverk nyttjas
(t.ex. seniora radgivare, styrelseledamoter, dgare och externa partners). Kandidater

identifieras genom sokningar i relevanta och professionella natverk.

| syfte att atnjuta en mangfald och bredd i personalstyrkan bortom de befintliga natverken
bor aven extern annonsering ske. Exempel pa externa kanaler for platsannonsering ar:

e Linkedin;

e Dagens Industri; och

e Den egna hemsidan

Ett annonseringsforfarande ar att betrakta som en typ av marknadsforingsexponering av
varumarket, varfor dess utformande ska ske i enlighet med den grafiska profilen och 6vriga

pa omradet relevanta policydokument.

4.3. Informationsinsamling & Urval

Den mottagna informationen (CV och personligt brev) matchas mot kravprofilens
kvalifikationskrav och ett urvalsarbete inleds. Urvalsprocessen syfte ar att sakerstalla
kandidatens kompetens; varfor kontakt avser ske med de av kandidaterna som initialt
beddms intressanta i syfte att insamla vytterligare information (exempelvis betyg,

examensbevis och referenser).

4.4. Intervju

Intervjun ska av den ansvariga noggrant planeras. Likt rekryteringsprocessen i 6vrigt ska
intervjuférfarandet ske kompetensbaserat och strukturerat. Det innebdr att de
kompetenser som ar viktiga for den enskilda rollen utgdr grunden i intervjun och att

fragorna saledes ar anpassade darefter.
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Innan intervjutillfallet ska en forberedelsesummering sammanstallas. Summeringen ska
innehalla ett frégebatteri av direkt relevans for den enskilda individen och rollen som sokts

av densamma.

Intervjuaren forvantas kunna balansera den strukturerade metodiken med professionell
spontanitet baserat pa situation. Fragebatteriet utgér den roda traden, men intervjun

forvantas till viss del formas utifran kandidatens svar.

Vid handelse av ett s.k. caseforfarande (se punkt 3.5) ska detta vid tillfallet for intervjun
vara fardigstallt och presenteras kandidaten. Detta ska ha direkt relevans till den enskilda

tjianstens kravprofil.

4.5. Bakgrundskontroll

Referenser jamfoérs med insamlad information.

Vidare ar Wictor Family Office forpliktigade att genomféra en grundlig och formell
bakgrundskontroll. Den formella kontrollen innebdr att vi, utéver CV, maste insamla och
granska personbevis, konkursfrihetsbevis, utdrag fran naringsforbudsregistret, intyg fran
Overférmyndaren, intyg fran Finansinspektionen, utdrag fran Kronofogden, utdrag ur

belastningsregistret, depa-/VP-kontonummer och en vidimerad ID-kopia.
Fullstéandig blankett for ovan forfarande heter ‘'Kontroll vid nyanstallning'.

4.6. Anstallningserbjudande & Aterkoppling

Anstaliningserbjudande tilldelas den 6nskade kandidaten och vid 6verenskommelse
upprattas ett anstallningsavtal. Beroende pa befattning erbjuds olika anstallningsformer
och villkor.

Aterkoppling sker till samtliga sékande.

P& nasta sida foljer en visuell redovisning ¢ver rekryteringsprocessen.
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Kravprofil & annonsering
En behovs- och kravanlys utmynnar i en kravprofil som
sedermera lagger grunden for rekryteringsprocessen och
annonseringen/sdkprocessen.

Informationsinsamling & urval
CV och personliga brev matchas mot kvalifikationskraven.

Ytterligare information samlas in baserat pa kandidatintresse.

Intervju
En intervju genomférs med utgangspunkt i ett grundligt
forberett arbete.

Bakgrundskontroll
Referenser hanteras och formalia insamlas och granskas.

Anstallningserbjudande
Aterkoppling sker till sdval den vinnande kandidaten som
ovriga.

Riktlinjer och rutiner; Rekryteringspolicy

Faststdlld av styrelsen; 2019-08-15 och trader i kraft omgédende
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