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Efni: Tillaga bæjarstjóra að ráðningarferli þriggja nýrra skrifstofustjóra 
 
Ráðningarferli þriggja skrifstofustjóra, nýrra skrifstofa hjá Kópavogsbæ hefst að 
afloknum umsóknarfresti, sem er til 14. mars n.k. Fyrir lok þess dags verður metið 
hvort framlengja þurfi umsóknarfrest í einhverju tilviki. 
  
Ráðgjafafyrirtækið Attentus er umsjónaraðili ráðningarferils, ásamt mannauðsstjóra 
Kópavogsbæjar.  
  
Lagt er til við bæjarráð að skipuð verði hæfnisnefnd til að meta umsækjendur, undir 
stjórn bæjarstjóra, sem í kjölfarið kemur með tillögu um ráðningar til bæjarráðs.  
 
Hlutverk hæfnisnefndar er að veita ráðgjöf við mat á hæfni umsækjenda um störfin 
þrjú. Nefndin skal leggja mat á þær hæfnikröfur sem fram koma í auglýsingum um 
störfin og skila niðurstöðu um mat á hæfni umsækjenda. Nefndin gerir tillögu um 
hverjum skuli boðið í viðtöl, undirbýr spurningar fyrir viðtöl og situr öll viðtöl. Nefndin 
metur hvort ástæða sé til að boða til annarrar umferðar viðtala og/eða leggja fyrir 
umsækjendur verkefni eða undirbúnar spurningar ef þörf krefur. Allar tillögur og 
ákvarðanir nefndarinnar eru lagðar fyrir bæjarstjóra. 
 
Varðandi samsetningu ráðgefandi nefndar þá er mikilvægt að horfa til þess að góð 
þekking sé á starfsemi Kópavogsbæjar og þeim áherslum sem eru í nýju skipulagi og 
áherslum á hverri skrifstofu fyrir sig.  Einnig að í nefndinni sé góð þekking á 
mannauðsmálum og reynsla af ráðningum sem og ráðgefandi utanhúss aðili. Að öllu 
jöfnu er það næsti yfirmaður sem situr í hæfnisnefnd sem handhafi 
ráðningarvaldsins. Þeir þrír stjórnendur sem nú um ræðir heyra beint undir 
bæjarstjóra. 
 
Lögð er fram eftirfarandi tillaga að skipan hæfnisnefndar: 
  
Næsti yfirmaður -  bæjarritari, sem fulltrúi bæjarstjóra. 
Mannauðsstjóri. 
Ráðgefandi aðili, Attentus. 
Bæjarstjóri, bætist í hæfnisnefnd að loknum fyrstu viðtölum. 
 
Varamenn verði skipaðir, einn sviðsstjóri af fagsviði Kópavogsbæjar og einn ráðgjafi 
utanhúss. 
  
Nefndin verði skipuð af hálfu bæjarráðs, og tilkynnt um slíkt í bréfi til nefndarmanna. 
Eftir að nefndin hefur verið skipuð og fyrir liggja umsækjendalistar,  þarf hver og einn  
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nefndarmanna að taka afstöðu til hæfis síns hvað varðar tengsl við umsækjendur. Ef 
til staðar verður vanhæfni hvað það varðar að nefndarmaður þarf að víkja og geti 
ekki setið viðtal og metið hæfi umsækjanda þá verði varamaður skipaður sem tekur 
sæti í nefndinni gagnvart þeim umsækjenda/um. 
  
Jafnframt er lagt til að ráðgjafafyrirtækið Attentus, aðstoði við flokkun umsækjenda, 
mat á umsækjendum, boðun í viðtöl, framsetning spurningarlista í samráði við 
Kópavogsbæ, utanumhald um hæfnismat, öflum meðmæla í samráði við 
Kópavogsbæ og sinni annarri  umsýslu sem ráðningarferlinu fylgir. Kópavogsbær 
hefur með höndum umsýslu í ráðningarkerfinu Alfreð, ráðningu og lokun 
ráðningarferils í Alfreð. 
 
 
 
 
 

Virðingarfyllst, 
 
 

________________________ 
 

Ásdís Kristjánsdóttir 
bæjarstjóri 
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