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R1 

 
 

RECRUITMENT & SELECTION POLICY 

 
 
  1.  Introduction 

 

1.1.  The NHS Employment Check Standards apply to all applications for NHS Positions and staff in 

ongoing NHS Employment. This policy wil  provide a framework for the appointment of all 

permanent staff, staff on fixed term contracts, volunteers, students, trainees, contractors and 

highly mobile staff, temporary workers, those working on the Trust bank, and other workers 

supplied by an agency.  

 

 
The Trust as a provider of NHS services is required to be registered with the Care Quality 

Commission(CQC) and as part of this registration is required to comply with the Health and 

Social Care Act 2008 (Regulated Activities) Regulations 2014(as amended) and the CQC 

(Registration) regulations 2009.  These regulations specify the fundamental standards that 

must be met, including having robust recruitment and employment processes in place to verify 

a person’s suitability for the job they are being appointed to do. Oxleas wil  demonstrate 

through this policy that they are in compliance with the relevant fundamental standards by 

undertaking the checks outlined in the NHS Employment Check Standards.  It is therefore 

essential that managers can evidence that they have fol owed this policy and, where 

appropriate, advice from the recruitment team and wider HR Directorate has been sought. 

 
The Trust is committed to providing equal and fair recruitment processes. This includes not 

discriminating against people with protected characteristics, as outlined in the Equality Act 

(2010) and providing reasonable adjustments for disabled candidates where these are 

required.  The Trust is also committed to the Human Rights Act (1998), including providing a 

fair recruitment process with recourse to chal enge.     

  1.2  The recruitment team and wider HR Directorate wil always be available to provide advice and 

guidance regarding any part of the recruitment and selection process. Additional y there is 

a specific Recruitment and Selection E learning package provided on the Oxleas Learning 

Centre and this training represents part of the Trust’s key skil s requirements for appropriate 

posts.  

 

2. 

Objectives 

 

2.1.  To  ensure  that recruitment  and  selection  is  undertaken  in  a  fair,  compliant,  professional, 

timely   and consistent manner across the Trust. 

 

2.2.  To  promote  a  positive  image  of  the  Trust,  ensuring  excel ent  ‘first  contact’  experiences for all 

prospective employees. 

 

2.3.  To  provide  a  consistent, non-discriminatory  and  fair  recruitment  process  that  ensures 

candidates  are recruited against clear and objective criteria, which wil  result in the appropriate 

appointment being made. 

 

2.4.  To  ensure  that  the  Trust  carries  out  its  recruitment  responsibilities  in  accordance  with  the 

prevailing NHS Employment Check Standards and that it can demonstrate compliance with the 

CQC’s annual regulatory framework.  

 
 
 

4 

 



[bookmark: 5]  3.0  Fit and Proper Persons Test for Senior Appointments   

 

New standards for the fit and proper person requirements (FPPR) for directors and the duty of 

candour came in to force for all NHS bodies in November 2014. 

 

The fit and proper persons requirements focus on assessing the applicants honesty, integrity, 

suitability and fitness.  There needs to be an assessment that applicants have the right skil s 

and experience and, with all reasonable adjustments, are able to undertake the roles and 

responsibilities of the position being offered.  

 

This standard wil  apply to directors; this includes executive and non-executive, permanent, 

interim and associate positions, irrespective of their voting rights.  

 

For the purposes of the recruitment and selection process of a senior appointment undertaking 

regulated activity the fol owing standards must be met:  

 

a) 

Be of good character - this wil  be ascertained via the employment history and reference 

checks.  

 

b) 

Have the qualifications, knowledge, competence, skil s and experience which are 

necessary for the work to be performed by them – qualifications wil  be assessed and 

verified at interview and skil s and experience wil  be assessed and evaluated as part of 

the selection process.  

 

c) 

Be able (after reasonable adjustments are in place, if required) to properly perform tasks 

which are intrinsic to the work for which they are employed - this will be assessed via the 

work health assessment process which is part of the standard NHS pre-employment check 

process.  

 

d) 

Persons employed must be registered with the relevant professional body where such 

registration is required – this wil  be assessed via the professional registration and 

qualifications check which is part of the standard NHS pre-employment check process.  

 

e) 

In addition the Trust wil  assess directors in relation to bankruptcy, sequestration, 

insolvency and arrangements with creditors. Also that where the director meets the 

eligibility criteria the Trust wil  establish if the person is on the children’s or adults 

safeguarding barred list and whether they are prohibited from holding office in question 

under other laws such as the Companies Act or Charities Act.  

  
4. 

The Equality Act  

 

4.1.  In line with the Trust's Equality and Human Rights Policy, the  Trust is committed to 

ensuring that all applicants are treated fairly and that  no job applicant (whether 

internal or external) is discriminated against on the grounds of sex,  race,  colour, 

creed,  religion,  marital  status,  disability,  sexual orientation, age, nationality, gender identity, 

ethnic origin, pregnancy, marital status or is disadvantaged by job conditions or 

requirements which cannot be shown to be justified. 

 

4.2. 

The Recruitment and Selection Policy wil  therefore be reviewed regularly to ensure that it fulfils 

the  requirements  in  respect  of  e q u a l i t y   a n d   h u m a n   r i g h t s   a n d   that  individuals 

are selected on the basis of their relevant skil s and abilities.   The Trust monitors 

applications at every stage of the recruitment and selection process in order to assess the 

extent to which the distribution and success rates reflect fair and equal processes and 

decisions.   

 

4.3.  Where a person's protected characteristic (such as ethnicity, age, gender, sexual 

orientation) is a genuine occupational requirement (GOR) for the job, the post can be 
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advertised lawful y, provided the job meets specific requirements.   The reason for using a GOR 

must be stated on the job advertisement.  However, cases such as these are rare and advice 

must be sought from the Resourcing team. 

 

4.4.  Where  appropriate,  the  Trust  may  consider  taking  positive  action to  encourage applications 

and recruit people from under-represented groups. 

 

4.5.  The Trust is positive about the employment of disabled people and concerned to ensure equality 

for all disabled job applicants.  The Trust wil  interview all applicants declaring a disability who 

meet the essential criteria for a job vacancy and make reasonable adjustments where 

appropriate.  However, if a competency test is part of the process we guarantee that they wil  

be invited to the assessment, but not necessarily to interview if they do not pass.  This is in line 

with the Positive About Disability scheme. 

 

4.6.  In order to ensure that the views and needs of the Trust’s service users are considered and 

taken into account, the Trust encourages and supports the involvement of service user and 

carer representatives within the recruitment and selection process for relevant posts where 

possible.  In order to facilitate this, the Trust has provided formal training in Recruitment & 

Selection for such representatives. 

 

5. 

Links with Other Policies 

    The  recruitment  and  selection  policy should  be  used  in  conjunction  with  the folowing 

resourcing  policies  and  guidance  documents: 

 

• 

Starting Salaries Policy 

• 

Recruitment and Retention Premia Policy 

• 

Temporary Promotions and Secondment Policy 

• 

Recruitment of Medical Staff 

• 

Reference Policy 

• 

Job Banding Policy  

• 

Reasonable Adjustment Policy 

• 

Disclosure and Barring (DBS) Policy 

• 

Professional Registrations Policy 

• 

Induction and Mandatory Training Policy 

• 

Volunteer Policy  

• 

Service user Payment Policy 

• 

Equality and Human Rights Policy 

 

6.  Competency and Values Based Recruitment and Selection Processes 

 
 

Oxleas aims to improve lives by providing the best quality health and social care for our service 

users and their carers. The Trust has established six core values which underpin everything we 

do. The Trust expects these values to be integral to the recruitment and selection of staff. The 

objective of each appointment is to ensure that the person appointed can uphold these core 

values.  The Values are:  

 •  Having a User Focus 

• 

Excel ence 

• 

Learning  

• 

Being Responsive 

• 

Partnership 

• 

Safety 

 

6.1.  The Trust has developed a number of competency based recruitment processes to ensure that 

the staff appointed to positions within the Trust are appropriately trained and qualified for the 

6 

 



[bookmark: 7] 

role which they are being appointed to and that they can clearly demonstrate an ability to 

deliver Oxleas values in their work. The organisation of the competency testing is shared 

between  the professional  leads  for  each  staff  group  and  the recruitment team within the HR 

directorate. If there are doubts about the type of testing that might be suitable for a particular 

role, advice should always be sought form the professional lead or the Recruitment team.  

 

6.2.  Competency  based  recruitment  should  always  be ca r r i e d   out within the agreed framework by 

the professional lead. Any testing materials or selection processes need to be centrally 

developed and approved by professional leads. Reasonable adjustments should be provided 

where these are required. 

 

6.3.  The  use  of  competency  testing  processes  should  always  be  cited  in  any  recruitment 

advertisement  and  a  timetable  published  to  identify  the  key  dates  which  individual’s 

applicants wil  be required to attend. Advertisements should confirm that interviews wil  only  

be  offered   to   applicants  who   have  reached   the  required  standard  of  the competency 

testing process. 

  7.  Flexible Working 

 

7.1.  Flexible  and  supportive  working  arrangements  to  suit  individual’s  changing circumstances  are 

an important tool in attracting and retaining high quality staff, and enabling them to reach 

and fulfil  their ful  potential. 

 

7.2.  The Trust’s Flexible working toolkit offers a range of provisions to assist staff to balance their 

work responsibilities with personal and family commitments. 

 

7.3.  When reviewing a vacant post and at appointment stage, managers should consider the range 

of  flexible  working  options  available  to  the  post  and  not  be  constrained  by traditional 

working patterns, whilst ensuring standards of service delivery are  not compromised. 

 

7.4.  The  Trust  is  committed  to  offering  7   d a y   w o r k i n g   a n d   greater  flexibility  and 

supporting  staff  achieve  a balance between work and life away from work.  This should be 

reflected in al  recruitment advertisements. 

 
8. 

Temporary Appointments 

 
8.1.  Staff may be appointed on a temporary basis to cover vacancies created due to specific reasons 

such as  maternity leave, long-term  sickness absence, or to undertake a time limited project. 

 
8.2.  The  recruitment  and  selection  process,  as  detailed  in  this  Policy,  should  be  adhered  to for all 

temporary  appointments,  unless  exceptional  circumstances  are  identified  and agreed by the 

relevant Service Manager and Resourcing Manager. 

 
8.3.  Terms and conditions, including pay, must be offered in accordance with the substantive post 

arrangements, and advice should be sought from the HR Department at the time of advertising in 

line with the principles of the starting salaries policy. 

 
8.4.  In  circumstances  where  a  Temporary  Promotion  or  Secondment  may  be  a  suitable option 

for  fil ing  a  post,  managers  should  refer  to  the  Temporary  Promotions  and Secondment 

policy.  

 
9. 

Honorary Contracts 

 
9.1.  Honorary contracts wil  usually be issued to those working within the Trust who are not in 

possession of any other form of contract e.g. a contract of employment or contract for services. 
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9.2.  Those  receiving  honorary  contracts  wil   be  typically  employees  of  other  organisations who  wil  

continue to be paid by the parent employer, students on placement, visiting clinicians 

undertaking  a  specific  unpaid  piece  of  work  or  those  conducting  a  research project. 

 
9.3.  Managers wishing to issue an honorary contract must obtain the  consent of the appropriate 

Service  Manager  and  HR  Manager. The  area  of  work  should  be  clearly defined and agreed. 

 
9.4.  The application and appointment process for an individual requiring appointment to an Honorary 

Contract  wil   be  identical  to  the Trust’s  standard  recruitment  and  selection process. A ful  

application form wil  be required and wil  need to be forwarded to the HR Directorate wel  in 

advance of the applicant wishing to take up their honorary appointment. An Honorary 

appointment wil  not be able to commence in post until all pre-employment  recruitment  checks 

have  been  satisfactorily  completed.  A  Disclosure and Barring check may wel  be required if 

this is commensurate with the role. References  wil   be  sought  to  the  same  standard  as  

those  sought  for  permanent appointments.  The candidate wil  also be asked to complete a 

health screening questionnaire and professional registration wil  be verified. 

 
9.5.  The supervising manager wil  be responsible for the conduct of the applicant receiving the 

honorary contract and wil  advise the relevant HR team when this contract comes to an  end.  The 

contract  commencement  and  expiry  dates  wil   be  monitored  by  the  HR directorate using the 

electronic staff record. 

 
10.  Self Employed Contractors  

 
 

The requirement to appoint a Self Employed Contractor wil  be advised by the Contracts team 

within the Finance Directorate. Al  appointments wil  be subject to satisfactory pre engagement 

checks being undertaken by the Recruitment Team.  

 
 

It would not be expected that the contractor would commence in post in advance of the 

conclusion of satisfactory pre engagement checks.  

 
 

The evidence of checks undertaken wil  be recorded on the Electronic Staff Record (ESR) 

 

11.  Volunteer/Service User Involvement Appointments  

 
 

These appointments are governed by the Volunteer Policy and organized by the Trust’s 

volunteer coordinator. The administration of the pre engagement checks is undertaken by the 

recruitment team within the HR Directorate. Al  appointments are subject to the same standards 

as those that prevail for permanent appointments.  

 
 

The evidence of pre engagement checks is recorded on the Trust’s Electronic Staff Record 

system.  

 

12.  Medical Staff 

 

The principles contained in this Policy apply to al  recruitment activity across the Trust. 

However  statutory requirements  dictate a  different process  for  the  recruitment  of Consultant 

Medical  staff.   R e c r u i t m e n t   for all Medical appointments including Doctors  in  Training 

and  medical  locums  is  organised  and  managed  by  the Trust’s medical staffing function.    

 
13.  Bank Workers 

 

The recruitment of temporary bank workers wil  be subject to the same pre-engagement 

requirements as substantive appointments, including Disclosure and Barring check, right to work 

check, identify check, qualification and registration check (where appropriate), reference check 

and occupational health clearance. 
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External applications may be accepted on an ad-hoc basis or via a coordinated recruitment 

campaign. Candidates wil  be required to complete a competency assessment dependent on the 

role applied for and anticipated area of work. 

 

Existing employees wishing to join the bank should complete a ‘Request to Join Bank Form’ 

located on the intranet.  

 

Employees who leave Oxleas and wish to join, or re-join, the bank wil  be required to complete 

a new application form and pre-engagement checks.  

   

14.  Training 

  14.1  The Trust recognises that successful implementation of this Policy requires appropriate training. 

It is also a legal expectation that training wil  be provided on best practice in the recruitment 

and selection of staff. Al  managers involved in the process must therefore have undertaken the 

Trust’s Recruitment and Selection training E Learning package or have their previous experience 

validated. 

  14.2  All staff have a responsibility to familiarise themselves with this and other relevant Trust policies 

and procedures.  Managers should ensure that these are available to staff. 

  15.  Monitoring 
 

15.1. It  is  the  responsibility  of  managers  to  monitor  recruitment  activity  and  practice  within their 

department,  and,  in  conjunction  with  the  Resourcing  team  to,  ensure  that  al  activity is 

undertaken in a fair, timely and professional manner. 

  15.2  The Workforce Development team provide a monthly recruitment KPI report. This is circulated 

to the Board and Formal executive and facilitates a formal oversight of recruitment volumes and 

the time taken to recruit to Trust vacancies.  

 
15.3  Detailed monitoring reports are also available at a directorate level to facilitate in depth 

monitoring of recruitment performance and support decision making regarding workforce 

planning within services.  

 
15.4  Monitoring of applicants and appointees by protected characteristic is conducted annually in line 

with the requirements of the Equality Act and the Workforce Race Equality Standard (WRES) 

   15.5  The management and supervision structures within the recruitment function are 

also  responsible  for maintaining quality and ensuring  the  accuracy  and  efficiency  of  pre- 

employment checks arising from all recruitment processes.  The practices of the recruitment 

team  are  also  subject  to  regular  audit  via  the  Trust’s  external  auditors.  Results of 

monitoring/KPI are reviewed by the Trust’s Workforce Development Group, this wil  include 

monitoring of compliance with the six NHS employers pre-employment checks.   Any actions or 

shortfal s wil  be subject to review by this group. Compliance with these standards is also 

subject to review by the Care Quality Commission as part of their on-going inspection and review 

programme. 

  16.  Quality 

 

Contact with the recruitment team is often the first point of contact for a prospective employee 

with Oxleas.  The recruitment team are committed to ensuring that they deliver a service in line 

with the Trust’s values and in a timescale that supports the needs of the business and the Trust 

KPI targets.  

 
The recruitment team are committed to maintaining a positive communication with applicants 
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as they engage with the Trust’s recruitment process.  

 

Quality standards are provided for each stage of the process as appropriate and must be adhered 

to by all parties; please refer to Recruitment process flowchart, appendix A.  The recruitment 

team wil  be responsible for advising recruiting managers on reasonable adjustments for 

disabled applicants and the implementation of the disability interview scheme. 

  17.  Steps in the Recruitment & Selection Process 

 

The recruitment process flowchart, which describes roles, responsibilities and expected 

timescales, is outlined in Appendix A.  
 
• 

Review need for post 

• 

Establish necessary funding available 

• 

Prepare/review Job Description using job description guidelines  

• 

Prepare/review Person Specification  

• 

Write draft job advertisement, using Trust template  

• 

Complete request to fil  a Stepchange requisition 

• 

Identify Service User/Carer Representative where appropriate. 

•      Advertise internal/Job Centres/Trust website/Internet job site/Press. 
• 

Shortlisting Form  

• 

Request competency test if appropriate 

• 

Preparation for interview 

• 

Arrange reasonable adjustments for the interview if appropriate 

• 

Interview – complete Interview Record Sheet and Decision Form to confirm outcome 

• 

Feedback to all interviewed candidates 

• 

Appointment: Conditional Offer 

• 

Pre-employment checking process e.g.: references, Occupational Health screening, 

Disclosure & Barring Service, qualifications, professional registration, Right to Work and 

identity check 

• 

Unconditional Offer Letter and statement of terms and conditions 

• 

Meeting to arrange reasonable adjustments before starting in the post, if appropriate 

• 

Mandatory Trust Induction - please refer to Trust Induction and Mandatory training policy 

• 

Mandatory Local Induction (records of which must be maintained). 

 
The  need  to  observe  the  stages  identified  above  may  vary  dependent  on  the  nature  of  the 

appointment required, i.e.  permanent,  honorary and volunteer. The Recruitment Team wil   be 

able to advise on the appropriate process for each type of appointment. 

 

18.  Identifying a Vacancy/Reviewing the Post 

 

 

As vacancies arise the job content of the impending vacancy should be thoroughly examined by 

the line manager, together with the skil  mix requirements. The fol owing questions may be of 

help in reviewing the vacant post: 

 

• 

Is  the  post  stil   necessary?  (e.g.  if  the  post  is  not  fil ed  could  the  workload  be  re- 

al ocated?) 

• 

If  it  is  stil   necessary,  review  the  job  description  to  verify  if  the  overall  purpose and/or 

specific duties and responsibilities are stil  appropriate or have they changed? 

• 

Are the reporting arrangements and working relationships stil  applicable? 
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• 

What  flexibility  with  working  arrangements  can  be  offered,  i.e.  hours,  location; please 

refer to the Flexible Working section. 

• 

Is  the  post  for  permanent  tenure  or  fixed-term,  e.g.  maternity  leave  cover,  a specific 

project; please refer to the Temporary Appointments section. 

• 

If changes have been made to the post, does the job require re-evaluation; please refer to 

the Job Banding policy. 

• 

Is  the  post  part  of  the  Trust’s  funded  establishment  and  have  sufficient  funds  been 

identified? 

  19.  Preparing to Recruit 

The Job Description 

  19.1  If a review of the post has confirmed the need for an appointment, the Job Description 

should  be reviewed  by  the  appointing  manager.  The  purpose  of  the  Job Description is not to 

state exhaustively all duties that must be undertaken but rather to define the overall purpose of 

the job and to describe the range of responsibilities. 

 

19.2  The Job Description should be as clear and precise as possible in its indication of the job 

content. Over-simplification may result in the omission of important factors while conversely 

too much detail may result in inflexibility.  It should be borne in mind that this document forms 

part of the contract of employment. 

 

19.3  All job descriptions for medical posts must also be approved by the relevant Col ege Regional 

Advisor. 

 

19.4  The  Trust  guidelines  for  producing  job  descriptions  and  an  example  of  the Trust format is 

provided in the Job Banding Policy.  Al  job descriptions should have been banded via the Agenda 

for Change process where appropriate.  

 

• 

The recruiting manager wil  need to check the Job Description and Person Specification to 

make sure that it does not discriminate against disabled people, i.e. is there a task or 

requirement that a disabled employee could undertake with reasonable adjustments?  

Seek advice from HR or the Head of Equality and Diversity if further advice is required. 

 

The Person Specification 

  19.5  The purpose of the Person Specification is to highlight the essential experience, knowledge  and 

skil s  required  to  undertake  the  post.  The  relevant  areas  wil   be identified from the Job 

Description. 

 

19.6  The  Person  Specification  forms  the  basis  of  the  selection  decision  and  is  an important tool in 

the whole recruitment process. 

 

19.7  Any requirements specified should be strictly relevant to the requirements of the post and 

should contain: 

 

• 

The qualifications needed for the position. 

• 

The type and level of experience required. 

• 

The knowledge and personal and professional skil s/competencies required. 

• 

Any other requirements, e.g. Driving Licence.  Note: if a driving licence is a requirement, 

the manager must be satisfied that a disabled person could not do the job with 

reasonable adjustments in place. 

 

19.8  Unnecessary  restrictions  may  exclude  certain  groups  and  this  may  lead  to indirect 

discrimination.  Indirect Discrimination is defined as: 
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'A  condition  or  requirement  imposed,  whether  intentional y  or  not,  which  adversely affects a 

considerably larger proportion of persons of one group than another and cannot be justified as 

non-discriminatory'. 

 

Further advice on indirect discrimination may be obtained from the Resourcing team. 

 
19.9  Qualifications/criteria  listed  as  essential  should  not  exceed  the  minimum  laid down by 

professional bodies as appropriate to the level of the post. 

 

19.10  Essential  criteria  mean  the  minimum  requirement  to  do  the  job  effectively.  Other  

  attributes should be listed as desirable. 

 

19.11  The  successful  candidate  should  meet  the  essential  criteria.  If  two  or  more candidates  meet 

all  the  essential  criteria,  they  should  then  be  assessed  against  the desirable criteria. 

Alternatively, in this case the manager could use positive action, and decide that one 

candidate would increase the diversity of the team (for example if the team is mainly female) 

  The Trust guidelines for producing job descriptions and an example of the Trust format for a 

Person Specification is provided in the Job Banding Policy. 

  20.  Advertising 

  20.1  Recruitment advertising should have 3 main aims: 

 

•  It should attract candidates who wil  add value to the Trust. 

•  It  should  deter  potential  candidates  who  do  not  fulfil  the  minimum  essential 

requirements. 

•  It should aid future recruitment by creating a favourable impression of the Trust. 

 

20.2  Effective copy writing. 

 

20.2.1  To  advertise  externally  is  expensive.  It  is  therefore  recommended  that  the  NHS 

Jobs website is employed for all campaigns. According to the role, there may be a case 

to  use  an  appropriate additional  publication,  this  must  be  authorised  by  the  budget 

holder. All advertisements should be both cost effective and targeted as precisely as 

possible. In some situations, the Trust may want to advertise more widely to increase 

the diversity in some teams/roles. Sometimes adverts may include statements to 

attract underrepresented groups. 

 

20.2.2  To be effective an advertisement must: 

 

•  catch the attention of the target audience; 

•  hold the reader's interest so that the whole message is read; 

•  stimulate action in the form of applications; 

•  provide a closing date for return of completed applications; 

•  provide an interview date wherever possible; 

•  provide a contact name and telephone number for informal visits/enquiries; 

•  provide contact details for an application pack. 

 20.3  All recruitment advertising must be directed via the Resourcing team. External advertisements 

are placed with the Trust’s advertising agency. All posts wil  be advertised on the NHS jobs 

website and wil  be available for internal staff to access via a link from the Trust intranet and 

internet site.  Vacancies wil  be advertised at local Job Centres, as appropriate. All advertising 

must be funded from directorate budgets. 
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these costs may be shared across directorates on a proportional basis.  In such instances, the 

way in which such costs are to be shared wil  be agreed with individual directorates. 

 

20.5  Managers should not approach the advertising agency or place adverts directly in  any 

publication.  The  Resourcing  team wil  handle all  recruitment  campaigns in  line with this 

Policy. Managers that are directly contacted by advertising agencies or media companies 

should provide them with the contact details of the Resourcing team and not engage their 

services directly.   

 

20.6  Managers should draft their own adverts, but assistance can be sought from the Resourcing 

team. 

 

20.7  To initiate a recruitment episode, managers should submit a requisition via the Stepchange 

Recruitment Tracking System. Managers wil  be required to upload the fol owing with their 

requisition: 

 
-  

Advertisement content/text; 

-  

A Job Description; 

-  

A Person Specification; 

-  

Filter questions form, as appropriate (please see Appendix 4); 

-  

Any other information to be sent to applicants, e.g. departmental structure,  

 

specific information about the ward/department. 

 
20.8  The above information must be submitted via Stepchange, allowing at least two days for 

financial approval prior to the intended advertising date; failure to adhere to  these 

requirements  wil   delay  the  advertising  process. As part of our commitment to supporting 

employees, the suitability of all vacancies wil  be assessed against any employees seeking 

redeployment. Vacancies identified as potential y suitable wil  initial y be held for a period of 

seven days, to enable the redeployee to submit an application form and undergo a ring-

fenced selection and interview process. Vacancies deemed unsuitable for redeployment wil  be 

released to advert stage. External  publications  have varying deadlines and this should be 

factored into  campaigns timescales. These deadlines are available from the Resourcing team. 

 
20.9  All  advertisements  wil   normally  have  a  closing  date  of between one and  two  weeks  after 

the date  of  publication,  unless  otherwise  agreed.  In exceptional circumstances a longer 

period of advertisement can be applied. 

 
20.10 There are a large number of newspapers and journals available for recruitment advertising and 

the Resourcing aided by the Recruitment Advertising Agency, can advise on  suitable  media  for 

a  particular  advertisement.  Additional y  web  based  advertising should  be  considered  for 

certain  job  types  on  specialist  job  boards.  All  jobs  wil   be posted on the Trust’s web site at 

www.oxleas.nhs.uk and the NHS jobs website. 

 
20.11 If an advertisement attracts no candidates, or candidates of an unacceptable standard, 

careful  consideration  should  be  given  to  the  chosen  media  prior  to  re- advertising. The 

content of the advertisement may have been a contributory factor to this failure. This can be 

discussed ful y with the  Resourcing team and a revised advertisement drawn up where 

necessary. 

 

Paper applications wil  be accepted, with prior agreement with the Resourcing Manager.  Where 

there is a high response rate for a particular campaign, the Resourcing team may in consultation 

with the recruiting manager, decide to close the campaign early. 
Advice and support regarding specific recruitment campaigns can be sought from Marketing 

/Communications team in conjunction with Professional leads and HR.  
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  21.   Informal Visits and Informal Enquiries/Discussions 

 

21.1  The aim of informal visits is to provide background information to candidates that is pertinent 

to the job for which they have applied. This may include details about the nature of the work, 

how it is organised, the work environment etc.  Such visits may be  particularly  useful  to 

departments/areas  that  have  difficulty  in  recruiting  staff  and wish to ‘sel ’ the job to potential 

candidates. 

 

21.2  Informal visits should not be used as a means of obtaining information about candidates as 

this may prejudice the outcome of the interview, which has been structured  to  obtain  all  of 

the  necessary  information  on  which  to  base  a  selection decision. Al   candidates  should  be 

informed  that  the  visit  wil   not  form  part  of  the assessment process. 

 

21.3  Visits should be conducted by an appropriate member of the department who is ideally not 

involved in the selection interview in order to safeguard against supplementary information 

influencing the selection decision. 

 

21.4  When visits are appropriate they should be offered to all shortlisted candidates (including 

internal candidates) and can be conducted separately for each individual or at one  session  for 

the  whole  group.  

  22.  Composition of the Interview Panel 

 
22.1  Interview  panels  should  have  a  minimum  of  three  p an e l  members,  who  should  be 

identified before the advertisement is placed. The panel wil  usual y comprise of: - 

 

•  One or two line managers or supervisors from the appropriate department; 

•  A professional Head of Department as appropriate; 

•  An external assessor as appropriate; 

•  A service user/carer or service user/carer representative, as appropriate; 

•  The most appropriate roles for interviewing for the post should be the first priority, but 

due consideration should be given by the recruiting manager on the diversity of the 

panel, if there are a range of people who could interview. 

 

22.2  Different arrangements wil  apply in respect of nurse consultants, board level and medical 

appointments, which are subject to statutory requirements. 

 

22.3  All panels must adhere to Trust policy on recruitment and selection and the requirements of 

the Equality Act at all times. 

 

22.4  All  panel  members  should  be  appropriately  trained  and/or  experienced  in Recruitment and 

Selection best practice.  

 

22.5  Wherever possible the appointing officer should be at least 2 bands higher than the  post  being 

interviewed,  this  should  take  into  account  temporary  promotions  / seconded positions. 

 
23. 

 Shortlisting 

 
23.1  Employees should not be recruited to a position whereby they will directly manage or 

supervise, or have any kind of reporting line responsibility for family members or people with 

whom they are in a close relationship, i.e.  they  should  not  have  direct  control  of  such  a 

person  in  terms  of  defining  and al ocating  the specific  duties  of  the  post,  or  in  terms of 

shift  or  overtime  al ocation. Applicants  and  employees  should  therefore  not  be  appointed, 

redeployed  or transferred to posts where they wil  be managed or supervised or have 

reporting line management responsibility for a family member or someone with whom they 
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are in a close relationship. Any family or other close relationship must be disclosed, by panel 

members  and  applicants,  prior  to  the  interview.  Where  necessary,  advice  on  the 

application of this paragraph should be sought from the recruitment team.  The shortlisting 

form requires a declaration regarding relationships which needs to be signed by the 

shortlisting officer. 

 

The NHS jobs application form requires the following specific declaration “if you 

are  related  to  a  director  or  have  a  relationship  with  a  director  or employee of 

an appointing organisation, please state the relationship.  

 

23.2  Shortlisting  is  an  extremely  important  stage  in  the recruitment  and  selection process and 

great care should be exercised to ensure that the shortlisting process is fair and  conducted  in 

accordance  with  the  guidelines  provided  below.  The  shortlisting  of candidates should be 

jointly agreed by all members of the interview panel. Recruiting managers need to record a 

clear rationale to support al  shortlisting decisions.  

 

23.3  The fol owing points must be borne in mind when shortlisting: 

 

• 

Shortlisting  should  be  based  only  on  the  information  contained  in  the  application 

form, using the agreed criteria in the Person Specification and consistently applied. 

• 

Any candidate who does not meet al  of the essential criteria should not be shortlisted. 

• 

When  a  large  number  of  candidates  al   meet  the  essential  criteria,  the  desirable 

criteria can be used to produce a manageable shortlist.  Any applicant who declares a 

disability (and meets the essential criteria) should be offered an interview as part 

of the guaranteed interview scheme, and therefore the above process should 

exclude all disabled candidates. 

• 

Late applications can be considered at the discretion of the recruiting manager. 

• 

Managers  should  give  consideration  to  the  use  of  other  selection  tools,  e.g.  work 

related tests, presentations, in consultation with the Resourcing team.   

 

23.4  The  Shortlisting  Form  should  be  completed  and  returned  to  the  Resourcing team 10 days 

prior to the interview date. The Resourcing team wil  contact all candidates via email and text 

message, to inform them of the shortlist outcome (including those not shortlisted). 

 

23.5  Internal applicants who are not shortlisted should be offered feedback by the appointing 

officer. 

 

24. 

Interviewing  

 

24.1  Every  attempt  should  be  made  to  ensure diversity on  interviewing panels.  This means giving 

due consideration to including panel members who are disabled, LGBT, BME, etc. unless 

impossible or impracticable. The  panel  Chair  should  remind  the  panel  of  equality  and 

diversity considerations.  P a n e l   questions  must  not  relate  to  personal  or  domestic 

circumstances, disability, il  health or sickness, religious or political views or ethnic origin or 

cultural practices. If there are any disabled candidates panel members must remember that the 

task is to assess the ability of all candidates against the person specification regardless of 

disability. See the guidance on disability and reasonable adjustments for further information. 

 
24.2  Preparation  is  the  key  to  a  successful  interview.  This  includes  the  venue, refreshments, 

layout  of  the  room,  notifying  reception  (where  appropriate),  having  a waiting  area for 

applicants  as  wel   as the  preparation  of  questions by  the  panel members.  

 
24.3  Questions  should  be  agreed  in  advance  between  the  panel  members.  The purpose of the 

questions is to assess the applicant against the Person Specification and to elicit the same 

areas of information from each candidate in order to measure their experience, skil s and 

abilities. Fol ow up questions should be asked where necessary. 
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24.4  The chair of the panel is responsible for welcoming and relaxing candidates, introducing  them 

to  the  panel  and  explaining  the  format  that  the  interview  wil   take, how long it is expected to 

last and that panel members wil  take notes. 

 

24.5  In  order  to  put  the  candidates  at  their  ease  the  panel  may  wish  to  tel   the candidates more 

about the job/department or to ask questions of clarification relating to the application form in 

the first instance. 

 

24.6  Questions of a direct or indirectly discriminatory nature must not be asked e.g. questions 

relating to marriage, children, dependants, disability etc. It is only appropriate to ask questions 

regarding  an  applicant’s  disability  where this  has  been  declared  in  order  to ascertain 

support/reasonable adjustment information. 

 

24.7  All  candidates,  including  those  internal  to  the  Trust,  should  be  questioned about  the  same 

range  of  topics  and  notes  taken  on  the  Interview   Scoring Sheet. 

 

24.8  Any  requirements  for  working  shifts,  weekend  working,  nights,  Bank  Holiday working  or  any 

other  special  condition  of  the  job  should  be  clearly  stated  at  the interview. All candidates 

should be asked to positively state their ability to meet these requirements. 

 

24.9  The chair should invite questions from the candidate about any matter relating to the job about 

which he/she is unclear. 

 
24.10  Each candidate should be advised how and when he or she wil  be informed of the outcome of 

their interview. 

 
24.11  Eligibility to work and professional registration wil  be assessed by the recruitment team in 

accordance with the NHS Employment Check Standards. For non- health professionals, 

qualifications if required for the post should be verified, copied and retained with interview 

documentation by the panel chair. 

 
24.12  If  a  Work  Permit  is  required  the  panel  chair  should  contact  the  Resourcing team as soon as 

possible to seek advice, prior to offering any position. 

 
24.13  Interviews are the key tool for selection decisions, but additional assessment tools may also 

be used, for example presentations, in-tray exercises and formal visits. Please note earlier 

section regarding competency testing processes. Advice must always be sought from the 

Resourcing team when considering additional assessment methods. Interviews using Skype/ 

Facetime are acceptable in exceptional circumstances – please seek guidance from 

Recruitment where this is a requirement. 

 
25. 

Assessment and Selection 

 

25.1  The chair of the panel should ensure that the interview timetable is kept to as far as possible 

enabling sufficient time to reach a decision at the end. 

 
25.2  Assessment  of  the  candidates  should  be made on  the basis  of  how  far they demonstrated 

they fulfil ed the requirements of the person specification at the interview. 

 
25.3  The  successful  candidate  wil   be  the  individual  who,  in  the  opinion  of  all members of the 

panel, is the most suitable when all the requirements of the post are considered. It is 

important that a consensus is reached and that the interview scoring sheet supports the 

decision to appoint, ie the highest scoring candidate is the candidate that is appointed. 

 

25.4   The chair of the panel wil  complete the Interview Decision Form and  forward,  with  the 

completed  Interview  r e c o r d   S h e e t ,  to  the  Resourcing team. The chair of the panel wil  
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validate that at the interview the applicant’s evidence of qualifications was seen and assessed 

accordingly. The Recruiting manager should also retain evidence of the selection and scoring 

process for a minimum of 6 months.  

 
26. 

Unsuccessful Candidates 

 
26.1  Other suitable candidates should not be formally rejected until the successful candidate has 

accepted the conditional offer of the post. Every attempt should be made, however, to 

minimise the time involved in informing candidates of the outcome of the interview. This is 

particularly important for internal candidates. 

 
26.2  On  request,  feedback  to  unsuccessful  candidates  should  be  provided  by  the appropriate 

manager  with  reference  to  the  completed  Interview  Assessment  Form (Appendix 6). 

 
26.3  The  appropriate  manager  involved  in  the  interview  should  offer  feedback  to internal 

candidate(s) who are unsuccessful as soon as possible to provide feedback on their      

interview and advice about future career opportunities. 

 
26.4  There is not a formal appeal process for unsuccessful candidates.  However, in the event of an 

unsuccessful candidate wishing to challenge a recruitment outcome or raise a concern in 

relation to the process, this needs to be raised in writing with the Head of HR & Workforce 

Development.  

 

27. 

Offers of Employment and Pre-Employment Check Processes & CQC Regulation 19 

Fit and Proper Persons employed.  

 

27.1  The chair, in consultation with the Resourcing team, wil  contact the successful applicant by 

telephone (or other means if reasonable adjustments are required) and make a 

conditional verbal offer of employment as soon as possible after the interviewing process. 

Terms and conditions of the offer including pay wil  not be discussed unless previously agreed 

with the Resourcing team. 

 
27.2  The  successful candidate(s) wil  be sent a conditional offer letter with associated documentation 

required to undertake pre-employment checks.  Al  offers wil  be made subject to receipt of 

satisfactory completion of the NHS employers pre-employment check standards. 

 27.3  The recruitment team adhere to standard operating procedures which relate to the six 

standard pre-employment checks.  These are:  

 

a)  Identity  

http://www.nhsemployers.org/your-workforce/recruit/employment-checks/nhs-

employment-check-standards/identity-checks 

b)  Right to Work  

http://www.nhsemployers.org/your-workforce/recruit/employment-checks/nhs-

employment-check-standards/right-to-work-checks 

c)  Professional registration and qualifications  

http://www.nhsemployers.org/your-workforce/recruit/employment-checks/nhs-

employment-check-standards/professional-registration-and-qualification-checks 

d)  Employment history and reference 

http://www.nhsemployers.org/your-workforce/recruit/employment-checks/nhs-

employment-check-standards/employment-history-and-reference-checks 

e)  Criminal record and barring 

http://www.nhsemployers.org/your-workforce/recruit/employment-checks/nhs-

employment-check-standards/criminal-record-and-barring-checks 

f)  Work Health Assessments    

http://www.nhsemployers.org/your-workforce/recruit/employment-checks/nhs-
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employment-check-standards/work-health-assessments 

 
27.4  Upon  receipt  of  satisfactory  pre-employment  checks,  an  unconditional  offer should  be  sent 

to  the successful candidate prior to the commencement date. 

 
27.5  All pre-employment checks should be completed as soon as possible and within no more than a 

period of 4 weeks. After this period, the Resourcing team wil  contact the  recruiting  manager  to 

agree  to  abort  the  appointment  process,  unless  there  are exceptional  circumstances.  Failure 

to  comply  with  the requirements  of  the  six  pre-employment check standards wil  also result 

in an offer of employment being withdrawn. There may be circumstances where a delay is 

caused by the need to make reasonable adjustments, or circumstances where the timescales 

are delayed relating to a successful applicant’s disability. In these circumstances, due 

consideration and reasonable extra time should be given. 

 
27.6  The outcome of al  pre-employment checks wil  be recorded on the Electronic Staff record 

(ESR). 

  Subject to completing al pre-employment checks, candidates are permitted to commence at any 

point in the month. If a candidate commences in the last two weeks of the month then they may not 

receive payment until the fol owing month’s payday. Once a start date has been agreed, the 

Resourcing team wil  issue an unconditional offer letter to the candidate and wil  assign the individual 

to the next available Corporate Welcome Session. It is the responsibility of the recruiting manager to 

ensure that a local induction is ful y completed with the new starter at the earliest opportunity. 

  28.  References 

 

The Trust wil  adhere to the standards outlined in the NHS Employers, Employment History and 

reference check standard. This standard outlines the requirements for seeking references and 

verifying employment history and/or training in the NHS.  

 

The primary purpose of an employment history and reference check is to obtain information 

about an applicant’s employment and /or training history in order to ascertain whether or not 

they are suitable for a particular position. Oxleas has a duty of care to its patients and staff to 

ensure that all reasonable checks are undertaken to identify any reason that, if known, would 

result in an individual not being employed or appointed to undertake any activity on its behalf.  

 

Oxleas also has a duty to staff and former employees under the Data Protection Act to ensure 

that when providing personal data within a reference, that this information is true, accurate and 

fair and can be justified. Any statement in a reference which is untrue is potentially likely to 

result in a libel claim.  Oxleas wil  only provide factual information with regard to an individual’s 

employment.  

 

The secondary purpose of obtaining references is to cross reference information obtained via 

the application form. Any gaps or discrepancies in employment or training history wil  be 

investigated at interview in order that the interview panel can make an informed decision 

regarding the probity of the individual.  Where gaps exist these wil  need to be explored via 

appropriate assurances from the applicant and additional references as required. However, the 

Trust recognises that some applicants, for example due to a physical or mental health disability, 

may have gaps in their employment. In these circumstances, the recruiting manager should 

take this into consideration when making the decision.   

 

It is essential that recruiting managers do not rely solely on employment references to confirm 

the suitability of an applicant for a role, and that any decision to appoint is based upon all of 

the information gathered as part of the wider range of checks required as part of the overall 

recruitment process.  
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Al  requests for employment history and reference should be made to an employers’ HR 

department. This is to avoid the applicant directing the employer to obtaining information from 

somebody else who may provide fraudulent or inaccurate information.  

 

As part of the pre-employment check process the Oxleas recruitment team wil  ensure that:  

 

a)  It is expressly clear to all prospective employees that any conditional offer of employment is 

subject to satisfactory employment checks being obtained and that information wil  be 

verified.  It wil  also be clear that any offer of appointment may be withdrawn if at any time, 

it subsequently becomes apparent that the applicant has either knowingly withheld 

information, or has provided misleading or false information.  In such circumstances, 

conditional offers of appointment wil  be withdrawn in line with the department’s Standard 

Operating Procedures.  

 

b)   A ful  employment and/or training history, including an explanation of any gaps between 

periods of employment or training when completing the application form.  

 

Al  reference information obtained wil  be provided in writing either via email, or post (in 

exceptional circumstances), and appropriate validation of the source of the reference wil  take 

place.  

 

For all new employees coming to the NHS for the first time, recruitment wil  seek to validate a 

minimum of three years of continuous employment or training including gaps in service.  

 

For all appointees who are moving from another NHS organisation  or another NHS staff bank, 

recruitment wil  seek references from the applicants current/last NHS employer. Assessment wil  

be made as to whether additional references are required to provide adequate assurances.  

 

Reference requests wil  only be made fol owing interview to confirm an interview decision. 

Reference information wil  not be used for the purpose of shortlisting or selection.  

 

 28.1  Sign Off Process 

 

 
Al  references obtained wil  require approval from the recruiting manager in order to satisfy the 

reference criteria of the conditional offer.  The content of negative references must first be 

discussed with a member of the Resourcing team, who wil  advise the recruiting manager on 

how best to proceed.  Reference approval must be confirmed to the Resourcing team via email. 

 
29.  Induction  

 
29.1  All  new  employees  join  an  induction  programme  that  introduces  them  to Oxleas NHS 

Foundation Trust and provides the basic mandatory training required before starting work. 

 29.2  The Corporate Welcome Session for all staff is provided at the beginning of each month, and 

usually comprises of a half-day. New starters are enrol ed in the next available session, 

however it may not coincide with their start date.  O f t e n   staff wil   attend  further training days 

depending  on their job and service area. Attendance on the Corporate Welcome Session is not 

mandatory, however all new starters will be enrolled and expected to attend. Records  of 

attendance  are kept.   

 
29.3  Where notified by the recruiting manager, unconditional offer letters wil  instruct new starters 

to order their staff uniform prior to commencing their post. New starters wil  be provided with 

the dates, times and contacts of the uniform sizing sessions. For more information please email 

xxxxx.xxxxxxxx@xxxxxx.xxx.xx 

  29.4  The Trust Corporate Welcome Session is supplemented by a local induction, organised at the 

time of a new starter’s commencement by their line manager, and focusing on the individual’s 
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new role, local work area and team. An induction pack should be provided and records of 

attendance and completion should be kept. 

 

30.  Pre-Employment Checks – External Agencies 

  30.1  The Trust procures temporary staff via the Trust’s own bank staff for A&C Medical and 

Nursing staff groups.  In the event of the bank not being able to source appropriate  staff, 

external agencies wil  be engaged. The Trust only uses LPP Framework (London Procurement 

Partnership) and CCS Framework (Crown Commercial Services) approved agencies. LPP/CCS 

Framework agencies require al  agencies to comply with agreed standards, including all pre-

employment checks which meet the framework agreement in accordance with LPP/CCS 

terms and conditions. These standards are audited for compliance by the LPP/CCS on an annual 

basis. 

 

30.2  In the event of the Temporary Staffing team not being able to source an appointment via an 

approved agency the advice of  the  recruitment team wil   need to  be sought to ensure  that 

the  ‘ o f f   f r a m e w o r k ’   agency  is  recruiting  staff  in  line  with  the  standards  identified  by 

the NHS Employers Standards Checks. This assurance is obtained by the recruitment team or 

the Temporary Staffing team dependent on the staff group being recruited. 

 30.3  The Trust wil put in place Service level Agreements (SLA) with all agencies that provide 

staff to the Trust and copies of the signed SLA wil  be retained by the Trust. The SLA wil  

require the agency to undertake the six checks in line with the NHS Employers Standards 

and present a completed checklist with every agency worker supplied. 

 
31.    Tupe and Pre-Employment Checks   

 
31.1   Where TUPE transfers into the trust occur, the trust wil  require evidence of  the six pre 

employment checks having been undertaken by the previous employer. In the event that 

such assurances are unable to be sought, Oxleas may undertake additional checks. In 

respect of the Right to Work check, this wil  need to occur within the first sixty days of 

transfer.  

  32.  Roles and Responsibilities  

 

  The roles and responsibilities of staff involved in the recruitment process are covered 

throughout this document and in Appendix 1, but they are summarised below for ease of 

reference. 

 

Who 

Responsibilities  

Recruiting 

•  Completion of recruitment documentation and submission to the 

Manager 

Team 

•  Reviewing applications and short-listing 
•  Agreeing the interview date; setting interview questions and tests, 

and organising reasonable adjustments 

•  Completing interview decision form and interview sheet after the 

interviews 

•  Making a verbal offer to successful candidate, subject to pre-

employment checks 

•  Informing unsuccessful candidates and providing feedback within 2 

– 3 days 

•  Approving references 
•  Making the salary decision in conjunction with the HR and Resourcing 

Manager 
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•  Agreeing the start date with the successful candidate and 

reasonable adjustments prior to starting in post if required. 

Recruitment 

•  Actioning Stepchange requisitions 

Team 

•  Advertising the post on NHS Jobs and any other publications as agreed 

with the recruitment manager 

•  Sending electronic and paper applications to the Recruiting Manager once 

the vacancy has closed. Highlighting any applications under PAD scheme. 

•  Sending interview invites to short-listed candidates (10 working days’ 

notice required) 

•  Providing schedule to Recruiting Manager 3 to 5 days prior to interview 

•  Sending the conditional offer letter within 1 to 2 days of candidate 

acceptance 

•  Undertake the six pre-employment checks as required by NHS Employers  

•  Making the salary decision in conjunction with the HR and Recruiting 

Manager 

•  Sending the unconditional offer of employment once pre-employment 

checks have been approved and the start date has been agreed. Issuing 

staff ID badge 

•  Completing the appointment in ESR. 

HR Teams 

•  Making the salary decision in conjunction with the Resourcing Team and 

Recruiting Manager. 

Management 

•  Authorising that funding for the post is available. 

Accounts 
Resourcing 

•  Is responsible for the operational management of the Resourcing Team and 

Manager 

ensuring that pre-employment checks are carried out in accordance with 

NHS Employers Standards. 

Head of 

•  Is responsible for the recruitment process and for ensuring that it is 

Workforce & 

implemented across the Trust. 

HR 
Director of 

•  Has board level accountability for the recruitment process. 

HR & OD 

Workforce 

•  Approval of recruitment policy and procedures Receipt of monitoring 

& Learning 

reports. 

Development 

Group 
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  33.  Monitoring Arrangements  

 

Key elements to 

How will the monitoring be 

Frequency 

Responsible 

Reported to 

How will shortfalls be 

be monitored 

carried out 

person 

addressed and lessons 

learnt? 

Duties 

The practices of the 

As per Audit 

Head of 

Workforce and Learning  The WLOD wil  receive 

recruitment team are subject 

cycle 

Resourcing 

Development Group - by  reports by exception.  Any 

to regular audit by the Trust’s 

exception 

actions or shortfal s wil  be 

Internal Auditors 

subject to review by this 

group 

Types of check required  A pre-employment checklist is 

On-going 

Head of 

Workforce and Learning  As above 

Development Group - by 

 

maintained by the Resourcing 

Resourcing 

Team to record that the six 

exception 

 

employment checks 

 

 

 

 

 

 

 

 

How the organisation 

The pre-  empl  o  

yment checkl  ist 

In response 

Head of 

Workforce and 

As above 

fol ows up staff who 

a  nd rec rui  tment pack   

wil  

to each 

Resourcing 

Learning 

fail to satisfy the 

record the action taken. 

identified 

Development Group 

checking process 

A summary report shall be 

case. 

- by exception 

submitted to the Head of 

Workforce and HR detailing 

how many candidates have not 

successful y completed the pre- 

employment check process and 

the action taken 

Employment 

A checklist is maintained by the 

On-going 

Head of 

Workforce and Learning  As above 

checks on agency 

Temporary Staffing Office to 

Resourcing 

Development Group - by 

staff 

record that the Agency has 

exception 

provided evidence that the six 

employment checks are in place 
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Protected 

Annually in the workforce 

On-going 

Head of Equality  Equality and Human 

Any actions or shortfalls wil  

characteristics 

report, using data from 

and Human 

Rights Governance 

be discussed by the Equality 

Stepchange 

Rights 

Group 

and Human Rights 

The Workforce Race 

Governance Group 

Equality Standard is 

reported to the Board. 
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Appendix A 

 
 

Recruitment Process Flowchart: External Recruitment

 

Management Accounts

Recruiting Manager

 

Recruitment

Candidate

 

Manager  to log onto Stepchange 

Recruitment documents required are Job Description

 

and complete requisition form and 

Person specification, Filter Questions & Advert

submit recruitment documents

 
 

Business Analytics to authorise 

funding for post and system 

 

1 - 2 days from receiving requisition

administrators to identify post 

If query regarding requisition, then this will be rejected

within ESR and enter position 

 

number  on requisition.

Recruiting Manager will be responsible for re-submitting this

 

New posts to be submitted 

 

for AfC banding 
process/matching. Posts 

 

likely to be  banded  within 

At this stage if the recruiting manager has submitted all

one month from 

 

relevant recruitment paperwork with the requisition

submission.
Once banding confirmed, 

which has been approved, we can continue to next stage

 

recruiti

        

ng manager to 

complete requisition on 

 

Stepchange 

 
 

Redeployment  check: prior  to 

Post to be considered against 'at risk' list within 2 days of receipt

advertising  post, Recruitment to 

If potentially suitable for redeployee, post held for 7 days,

 

check the 'at risk' register for  any staff  whilst redeployee is given preferential consideration to apply.

at risk and  require  redeployment.

 

If not suitable, post released.

 

Post is advertised  on NHS 

 

Jobs, either internal/external. 

Advert can be placed in 

Within 1 day from receiving final approval recruitment

 

external publication, if post is 

team to upload vacancy onto NHS Jobs 

difficult to recruit to and subject 

 

to funding  approval  (of advert) 

from budget holder.

 
 

All vacancies close after advertising for 7-14 days

Vacancy closes

 

Electronic application links to be sent within 1 day of

 

Recruitment  to send  links to access 

vacancy closing. Paper Applications to be sent same day

electronic application forms and any 

Recruitment to advise RM of candidates at risk (other Trusts)

 

paper application form received, to 

& recruitment to notify RM of any candidates with disabilities 

recruiting manager.

so these candidates can be short-listed if they meet the

 

minimum requirements of the person specification 

 

(in line with PAD scheme)

Manager  to complete short-

 

listing form and retain copies of 

Short-listing to be completed by Recruiting Manager

application forms for short listed 

within one week from receiving application links

 

candidates, in readiness of 

interview 

 
 

If competency test applicable, 

Online assessment completed within

 

Recruitment  to send  online 

7 days. Results forwarded to manager.

competency  assessment to 

Candidates who passed proceed to interview

 

shortlisted candidates.

stage.

 
 

Interview invites to be sent within 2 days of receipt of

Recruitment to 

short-listing form.  Candidates should be given either 

invite candidates 

 

7 - 10 working days notice prior to the interview

to interview

 

Recruitment to provide schedule of all candidates 

 

Recruitment  to provide 

attending the interview to the Recruiting Manager

interview schedule

 

3 days prior to the interview date

 

Interview conducted

 
 

Manager to return post-

 

Recruiting manager must provide a 'decision form'  

interview  forms to recruitment

and 'record sheet' within one day of interview date

 
 

Manager  to make 

Manager to 

a verbal offer to 

Within 2-3 days of the interview

 

provide feedback 

successful 

Immediately after

Recruitment team to e-mail regret letters

to unsuccessful 

 

candidate subject  interview

candidates

to pre-employment 

 

checks

 

Recruitment  to send  conditional 

Conditional offer letter and pre-employment information to 

offer letter on receipt of interview 

be emailed within 1-2 days, alongside posted pack 

 

decision form, and request 

references.

containing restricted stationary (i.e. DBS application)
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Appendix A continued 

 
 
 
 

Candidate to 

 

Within 2 weeks of date

If salary is queried,  manager 

produce 

of conditional offer letter

to raise a starting salary. 

Within 2 weeks of verbal offer 

identification 

Submit a supporting 

 

Candidate to forward 2 x payslips 

documents for 

statement pro-forma to 

DBS to be dispatched 

Resourcing Manager.

DBS, RTW 

 

on day of ID check

 

Refs to be continue to 

Pre employment 

 

be sought, professional

Within 7-10 days of receiving 

Resourcing Manager and HR 

checks underway

registration checked,

Manager  to approve/confirm 

supporting statement and payslips

 

OH clearance obtained,

salary decision

etc.

 

References 

received, sent 

Recruitment  team to send 

 

to Recruiting 

1-2 days of 

out revised  conditional offer 

letter to candidate.

 

Manager for 

receiving references

approval.

 
 

Pre-employment 

DBS has usual time-frame of 4-6 weeks

 

checks 

OH clearance processed within 1-2 days of online application

completed

 
 

Manager to 

 

complete DBS 

If DBS has taken longer than 4 weeks then a DBS Waiver form can 

waiver (in 

 

exceptional 

be completed, however manager needs to carry out a full

circumstances 

risk assessment.  Waivers cannot be authorised for posts

 

only) 

working with children or vulnerable adults

 

Manager and Recruitment to 

 

evaluate pre-employment 

checks. Offer  to be 

 

withdrawn  if checks 

unsatisfactory.

 

Start date to be agreed a.s.a.p. between recruiting manager

 

Manager and 

and candidate, and to confirm date to Recruitment.

candidate to agree a 

Recruitment to dispatch  unconditional offer within 

 

start date.

1-2 days of confirmation.

 
 

Details uploaded at earliest opportunity, in line

Candidate details 

with our ESR/HR payroll dates.

uploaded to 
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Appendix B 

 
 
 

Recruitment Process Flowchart: Internal Recruitment

 

HR

Recruiting Manager

Recruitment

Candidate

 
 

Process as explained in the 'external flowchart' to be followed up until interview stage.

 

Interview  takes place and Recruiting 

 

Manager  to make a verbal  offer  to 

successful employee subject to pre-

Recruiting Manager to forward a completed

 

employment  checks; sending  pro-formas 

Interview Decision Form to the Recruitment Team

confirming  details of  offer  to Recruitment.

 
 
 

Recruitment  team to send out internal offer  e-

mail to employee, advising  which of the following 

 

checks are  required.

If candidate is moving to a new line-manager, Recruitment 

 

Team to request a HR reference from the HR Business Support Team.

 

Pre-employment check: 

If candidate remains under existing line-manager no reference required.

Reference

 

Once completed reference has been received, recruitment

 

team to forward to recruiting manager for approval.

 

Pre-employment check: 

Occupational Health 

An online Occupational Health screening should be 

 

clearance

requested if there is a significant change in duties, if candidate is 

 

moving into a different area, or if there is no evidence 
of a previous OH clearance on ESR. (Candidate to complete)

 

Disclosure and Barring 

 

If in doubt please ask the Recruitment team for advice on the DBS

Service  - a DBS  check must 

be conducted to the correct 

requirements for your role.

 

level and type, as dictated by 

If the employee has an existing DBS but it was not checked

 

the requirements  of the role. 

against the correct POVA and/or POCA lists then the candidate

(There  are  two lists, namely 

will need to book an appointment and produce their

 

Protection of Vulnerable 

identification documents in person to the recruitment

Adults (PoVA) and the 

 

team to enable a new DBS application.  In the majority of these 

Protection of Children's Act 

scenarios the employee can commence their new post, pending the

 

(PoCA) barred  lists). If no 

outcome of their new DBS application. However if there is a large change  

evidence  of the above 

 

in role, i.e. admin to clinical, or clinical area (i.e. Adults to Children) 

checks are held on ESR 

then a new check will be 

then the employee will need to wait for their DBS outcome.

 
 

If  employee  is currently 

 

working  in an unqualified 

Recruitment to check on ESR registration details of 

post and is successful for a 

 

qualified employee moving to new internal post.

qualified  post, the 

 

recruitment team would need 

Recruitment to check newly qualified registrations.

to establish if employee has 

 

registered  with the 

Note: HR Business Support also monitor the registration

appropriate registered body.

 

of existing staff to ensure registration has been maintained

 
 

Recruitment to send e-mail to recruiting manager and HR advising

 

Once the required  pre-employment checks 

them that the employees pre-employment checks are complete

have  been satisfactorily completed, the 

 

recruitment team will email the recruiting 

Recruiting Manager to negotiate start date with employee's

 

manager to confirm, and request that a 

current line manager.  Once start date agreed Recruiting 

change form  be completed  once a start date 

 

has been negotiated between the current and 

Manager to submit change form to HR with details of new

new manager.

post and start date 

 
 

When satisfactory pre-employment checks 

Recruitment team update details of employee on ESR

have  been received,  recruitment team 

including new pre-employment checks, and details of post.

update employee's  details on the Electronic 

Staff Records System (ESR) and hand pack 

over  to H.R. to finalise process.

H.R. to action Change  Form (attach to 

H.R. to attach individual to payroll on

payroll) and dispatch a variation  to contract 

receipt of the change form

letter to existing employee.
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