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Syfte

Handldggningsordningens syfte r att tydliggora rekryteringsprocessens olika steg och ansvarsnivéer i det praktiska arbetet med rekrytering av larare med
utgéngspunkt i § 861 Bestimmelser for anstdllning av ldrare vid Jonkoping University (Anstéllningsordningen). Handlédggningsordningen riktar sig framst till
rekryterande chefer, rekryteringsgrupper och rekryteringskommittéer.

Beskrivning

Rekryteringsprocessen avseende larare ska folja de formella krav och forutsattningar som kréavs for akademisk legitimitet. Rekryteringsprocessen ska vara 6ppen,
transparent och meritbaserad i enlighet med EU-kommissionens riktlinjer for rekrytering av forskare. Vid all rekrytering av lérare ska perspektiven jamstilldhet och
mangfald beaktas.

Jav
Bestimmelsen § 724 Faststdillande av bestimmelser rérande jav vid Jonkdping University reglerar javsgrunder vid Jonkdping University (JU).
Ansvar

Vd vid respektive fackhogskola ar ytterst ansvarig for all rekrytering och diarmed att rekryteringsprocessen foljs. Vd kan delegera delar av ansvaret, se bilaga 1.

Rekryterande chef ér operativt ansvarig for rekryteringsprocessens genomforande. Varje rekrytering ska planeras med tydlig fordelning av ansvar och roller samt en
tidplan. HR bistar med, utifran behov, konsultativt stod samt praktisk hjdlp med mallar och st6d i rekryteringssystemet i processens samtliga steg. For varje
lararkategori finns en anpassad mall innehallande behovsanalys, tidplan samt kravprofil. Checklistor finns framtagna som ett komplement till
Handldggningsordningen och ett stdd i rekryteringsprocessen, se bilaga 3.

Innehall

Detta dokument innehaller

Handliaggningsordning for rekrytering vid utlyst tjénst s. 3
Handldggningsordning for direktrekrytering s. 8
Bilaga 1 — Beslut som kan delegeras s. 13
Bilaga 2 — Dokumentation vid rekrytering s. 14
Bilaga 3 — Checklistor s. 15
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Handlaggningsordning for rekrytering vid utlyst tjanst

RC:
1.1 Genomféra
behovsanalys

JA

Rektor:

1.4 Besluta

RC: rekrytering
T RC: 1.1-1.3 L RC: RC:
/ \\ 1.2 Ta fram forslag Dokumenterai RC: . Vo: «/ Behov av \\ 1.4 Skicka underlag 1.5 Informera
( } > o . ” . —» 1.4 Presentera for 1.4 Beslutaom professors- > .
/ pa rekryterings- Underlag fér och | till utsedd person Rekryterings-
/ VD rekrytering kompetens? NEJ
_ grupp beslut om for diarieforing kommittén

Behov av rekrytering”
kompetens .

uppstar RG:

—» 1.3 Ta fram tidplan
och kravprofil

1 Uppstart rekryteringsarende

1.1 Framtagning av behovsanalys

Behovsanalys utgor beslutsunderlag for planerad rekrytering. Behovsanalysen dokumenteras i JU:s gemensamma mall Underlag for och beslut
om rekrytering i avsnitt Behovsanalys. 1 de fall behovet redan finns angivet i kompetensforsorjningsplanen, riacker det att kryssa i "Behovet finns
i kompetensforsorjningsplanen”.

1.2 Forslag pé rekryteringsgrupp

Rekryterande chef (RC) tar fram forslag pé rekryteringsgrupp (RG) och dokumenterar det i mallen i avsnitt Rekryteringsinformation.

1.3 Framtagning av kravprofil samt
rekryteringsinformation och tidplan

Rekryteringsgruppen ansvarar for att avsnitten Rekryteringsinformation, Tidplan samt Kravprofil upprittas i mallen.

Kravprofilen utgér grunden for annonsering, behorighetsprévning, urval och beslut om anstéllning.

Vid planeringen av rekryteringen bor samordning ske av interna processer pa bolaget t.ex. bor hdnsyn tas till Rekryteringskommitténs
sammantraden.

1.4 Beslut om rekrytering,
rekryteringsgrupp, kravprofil och
tidplan

AO Kap. 3-6, 7.3, 7.4.1, 7.4.2
Ansvarig Rekryterande chef, vd,
rekryteringsgrupp

Dokument Underlag for och beslut
om rekrytering

Infor varje rekrytering presenterar rekryterande chef Underlag for och beslut om rekrytering innehallande behovsanalys, forslag pa
rekryteringsgrupp, tidplan samt kravprofil for vd. Vd beslutar att rekryteringen kan pabdorjas och signerar pa angiven plats i mallen. Vd beslutar
och signerar dven kravprofil, rekryteringsgrupp och tidplan pa angiven plats i mallen (alternativt annan utsedd person enligt bolagsspecifik
delegation, se bilaga 1). Vid rekrytering av professor/bitrddande professor foredrar vd drendet for rektor (enligt rutin for féredragning), som
signerar Underlag for och beslut om rekrytering jamte vd och beslutar att rekrytering kan paborjas.

Faststéllt Underlag for och beslut om rekrytering lamnas till HR eller annan utsedd person for diarieforing.

HR genomfor foretradesrattsbevakning samt delar ut behorighet till JU:s rekryteringssystem till rekryteringsgruppens medlemmar.

1.5 Information till
Rekryteringskommittén

AO Kap.7.4
Ansvarig Rekryterande chef

Rekryteringskommittén (RK) informeras innan rekryteringen har paborjats. Hur kommunikationen mellan rekryteringsgruppen och
Rekryteringskommittén sker regleras i bolagsspecifika rutiner.
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3.2 Registrator 3.4 Registrator
. informeras via informeras via
Kommunikation SalVd rekryteringssystem rekryteringssystem
[extern Iéver:intf)r: om paborjad om avslutad
3.1 Uppratta ovriga annonsering annonsering
annonser i i
RC/HR: HR: . i :
21 Infocr/mera fack HR: .. VD: . 3.2 Publicera Sokaqde: . 3'.‘:%5;::%}2‘
om pabérjad —P 3.1 Uppratta 3.1 Faststélla annons via » 33 Aqsoka via ™ annons och lista p&
rekrytering fulltextannons annons rekryteringssystem rekryteringssystem sBkanden

2 Information om ledig anstallning

2.1 MBL-information
Ansvarig Rekryterande chef

Fackliga organisationer informeras om ny rekrytering i enlighet med MBL och bolagsspecifika rutiner.

3 Ansokningsfas

3.1 Framtagning och faststillande
av annons

AO Kap. 7.4.2

Ansvarig Rekryterande chef
Dokument Underlag for och beslut
om rekrytering

Fulltextannons framstills i dialog mellan HR och rekryterande chef. Ovriga annonser (exempelvis printannons) for marknadsforing framstills i
samarbete med kommunikationsavdelningen och eventuell upphandlad leverantdr. HR initierar kontakt med kommunikationsavdelningen och
eventuell leverantdr.

I annonsen ska framgé vad som ska inga i ansokan for att den ska anses komplett. Annonsmanus faststélls av vd (alternativt av annan utsedd
person enligt bolagsspecifik delegation, se bilaga 1).

Utlysning/annonsering av tjanst som bitrddande professor sker i normalfallet i kombination med utlysning av professorstjanst. I det fall en
utlysning av bitrddande professor sker enskilt som bitradande professor ska det i utlysningen/annonsen framga att det finns en professur mot
vilken den sokande ska meritera sig.

3.2 Publicering av annons

Dokument Underlag for och beslut
om rekrytering

Annonsering ska ske via JU:s rekryteringssystem vilket mojliggdr en enkel och snabb annonsering, framtagning av statistik och eventuell
framtida arkivering av drende i systemet. HR ger konsultativt och administrativt stod vid annonsering. Rekryteringsgruppen anger ytterligare
kanaler for marknadsforing i Underlag for och beslut om rekrytering. Vid rekrytering som utlyses internationellt ska annonsering ske pa
Platsbanken i minst 10 dagar samt pa Euraxess.

Registraturen informeras per automatik om paborjad annonsering via rekryteringssystemet.

3.3 Ansokningsperiod

Ansvarig Rekryterande chef,
rekryteringsgrupp

Ansdkan gors via rekryteringssystemet. Alla sokande far ett automatiskt kvitto pa att ansékan mottagits. For att sdkra transparens och 6ppenhet i
rekryteringsprocessen ska kandidaterna 16pande héllas informerade om processen och hur processen fortskrider. HR &r behjélplig att kommunicera
med kandidaterna via rekryteringssystemet, i dialog med rekryterande chef.

Nir sista ansokningsdag nérmar sig gor rekryteringsgruppen en beddmning om ansdkningstiden ska forléngas.

3.4 Ansokningstid slut

Registraturen informeras per automatik om avslutad annonsering via rekryteringssystemet och diariefor publicerad annons samt en lista med
namn pa samtliga s6kanden.
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4 Forberedelse sakkunniga

4.1 Framtagning av forslag pa
sakkunniga

AO Kap. 7.4.3-7.4.6
Ansvarig Rekryteringsgrupp

Sakkunniga utses vid rekrytering av forskare, bitrddande lektor, universitetslektor, professor och bitrddande professor.

Urval av sakkunniga bor vara klar ndr ansokningstiden gétt ut, men kan endast goras preliminirt med hénsyn till eventuell javsituation samt for
att en tilltdnkt sakkunnig ocksa kan vara intresserad av tjansten. Formell tillfrdgan av sakkunnig kan dérfor forst ske efter sista ansokningsdatum.
Rekryteringsgruppen ansvarar for att ta kontakt med potentiella sakkunniga.

Sakkunnigprovning kan vid en intern beddmning anses obehdvlig om en sdkande har sakkunnigprévats inom de fem senaste aren fran beslut att
rekrytera och befunnits behdrig for motsvarande anstillning vid annat larosite. Detta forutsétter dock att det endast finns en kandidat som anses
behorig och som inte behdver bedomas i konkurrens. Andra, sérskilda skél for undantag fran sakkunnigprévning, ska foredras for och godkannas
av rektor.

Vid rekrytering av postdoktor, universitetsadjunkt och tekniklektor svarar rekryteringsgruppen for granskningen av kandidaternas meriter.

5Urval 1

5.1 Provning av behdrighetskrav
och urval

AO Kap. 7.4.8
Ansvarig Rekryteringsgrupp,
rekryterande chef

Rekryteringsgruppen genomfor ett forsta urval. De sokandes ans6kningshandlingar ska gés igenom for att identifiera de kandidater som uppfyller
behorighetskraven enligt kravprofilen.

I de fall ménga sdkanden uppfyller behdrighetskraven kan rekryteringsgruppen vilja ut de kandidater som bast uppfyller kraven, exempelvis med
hjélp av intervjuer. Dessa kandidater gér vidare till sakkunnigprévning. Urvalet av sokande som gar vidare till sakkunnigprévning ska, om
mojligt, vara stort nog for att de sakkunniga ska kunna gora en meritbaserad gruppering.

Kandidater som inte gér vidare i rekryteringsprocessen bor meddelas detta, vilket gors via rekryteringssystemet av HR i dialog med rekryterande
chef.

6 Sakkunnigprovning

6.1 Beslut om sakkunniga

AO Kap. 7.4.3, 7.4.5, 7.4.6
Ansvarig Rekryteringsgrupp, vd

Forslag pa sakkunniga, tillsammans med kontaktuppgifter, 1dmnas av rekryteringsgruppen till vd som beslutar om sakkunniga (alternativt annan
utsedd enligt bolagsspecifik delegation, se bilaga 1).

Forslag och beslut om sakkunniga samt kontaktuppgifter 1&mnas till utsedd person for diarieforing.

Dokument Forslag pa sakkunniga,

beslut om sakkunniga
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6.2 Sakkunnigprévning

AO Kap. 7.4.9

Ansvarig Rekryteringsgrupp
Dokument Instruktion till
sakkunnig, kravprofil, kandidaters
handlingar, arvodesblankett

Rekryteringsgruppen ska sékerstilla att samtliga ans6kningar dr kompletta infor att de skickas till sakkunniga. Dokumenten skickas till
sakkunniga via JU:s rekryteringssystem enligt bolagsspecifika rutiner.

Samtliga dokument till och fran sakkunniga ska hanteras via JU:s rekryteringssystem. Kvalitetssédkring av inkomna sakkunnigutlatanden gors
enligt bolagsspecifika rutiner.

6.3 De sakkunnigas uppdrag

AO Kap. 7.4.9
Ansvarig Rekryterande chef

JU-gemensam mall, med bolagsspecifika anpassningar for instruktion till sakkunnig ska anvéndas. Instruktionen innehéller tidplan och
beskrivning av hur beddmningen forvintas genomforas. Instruktionen innehéller &ven information om att en meritbaserad gruppering ska goras,
med en redovisning av vilka s6kande som ér titgruppen och vilka dvriga som ar behoriga for anstéllning. Tillsammans med instruktioner bifogas
nddvindiga dokument till de sakkunniga.

Till sakkunnig utgér arvode enligt tariffer som respektive fackhdgskola har beslutat. Arvodet &r personligt och utbetalas som skattepliktig 16n.

Nar sakkunnigutlatanden har inkommit meddelas registraturen av utsedd person och registraturen hdmtar direfter sakkunnigutlatanden i
rekryteringssystemet for diarieforing.

7 Urval 2

7.1 Urval Rekryteringsgruppen véljer ut de i tdtgruppen som gar vidare i processen. Om kandidaterna i titgruppen avbdjer, alternativt om
rekryteringsgruppens bedémning efter tex intervjuer ar att ingen av kandidaterna i titgruppen ar lamplig, kan rekryteringsprocessen fortsitta pa

AO Kap. 7.4.10 samma grundliga sétt med &vriga behoriga sdkanden.

Ansvarig Rekryteringsgrupp

7.2 Planering och genomférande av
intervjuer och tester/prover

AO Kap. 7.4.10
Ansvarig Rekryteringsgrupp
Dokument Intervjuguide

Rekryteringsgruppen fortsétter urvalet genom att planera och genomfora intervjuer samt eventuella tester/prover. Intervjuerna forbereds med
hjélp av intervjuguiden. For eventuella tester och/eller prover som tillimpas kan direktupphandling bli aktuellt. Om direktupphandling blir
aktuellt &r HR behjélplig.

Delar av detta steg kan goras parallellt med sakkunnigprovning.

7.3 Referenstagning

AO Kap. 7.4.10
Ansvarig Rekryteringsgrupp
Dokument Referenstagningsguide

Referenstagning genomfors av rekryterande chef alternativt av medlem i rekryteringsgruppen som deltagit vid intervjuer. Referenstagningen
forbereds med hjilp av referenstagningsguiden.

7.4 Presentation i
Rekryteringskommittén

AO Kap. 7.2, 7.4.11

Ansvarig Rekryterande chef
Dokument Skriftligt utlatande fran
Rekryteringskommittén

Rekryterande chef presenterar hur rekryteringsprocessen genomforts, inklusive dokumentation samt den kandidat som den rekryterande chefen
rekommenderar for anstillning for Rekryteringskommittén.

Rekryteringskommittén granskar om rekryteringsprocessen har f6ljts och ldmnar inom en vecka ett skriftligt utlatande, enligt bolagsspecifika
rutiner, till vd.

Rekryteringskommitténs utlatande lamnas till utsedd person for diarieforing.
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Rektor:
8.1 Godkdnna
anstalining

A 4

RC: RC: RC/HR: HR:
vd: Anstéllning av RC HR/annan utsedd: RC/HR: .
8.1 Fatta beslut om /bitr professor/\>—> 8.1 Erbjuda > 81 Ta f.ram > 8.1 Ta fram > 8.'2 Héntera —» 8.3 Informera fack 8.4 Me(.jdela ovriga | 8.4 A\I.Slma
s [ anstalinings- s signering av X kandidater om rekrytering och
anstélining professor? NEJ anstédlining anstaliningsavtal ol om tillsatt tjdnst . s
— underlag anstdliningsavtal tillsatt tjanst diariefora .
Rekrytering
avslutad

8 Anstallningsvillkor och avtalstecknande

8.1 Beslut om anstéllning Beslut om anstillning fattas av vd (alternativt av annan utsedd person enligt bolagsspecifik delegation, se bilaga 1), genom signering av
anstéllningsavtal. Vid anstéllning av professor och bitradande professor, foredrar vd drendet for rektor (enligt rutin for foredragning). Rektor

AO Kap. 7.4.12 godkénner anstéllningen genom signering av Rektors godkdnnande av anstdllning innan vd signerar anstéllningsavtalet.

Ansvarig Vd, rekryterande chef
Dokument Anstdillningsunderlag,
Rektors godkdnnande av
anstdllning

Rekryterande chef kan fa stod av HR géllande beddmning av l6nespann och eventuellt andra anstéllningsvillkor. Rekryterande chef ansvarar for
att ta kontakt med den kandidat som avses anstéllas for att forhandla och/eller informera om villkor, samt ta fram anstéllningsunderlag.
Anstéllningsunderlaget skickas till HR eller annan utsedd person for framtagande av anstéllningsavtal.

8.2 Anstillning Rekryterande chef alternativt vd mottar anstillningsavtal och hanterar signering av bégge parter.

Ansvarig Rekryterande chef Anstéllningsunderlag och anstéllningsavtal lamnas till HR {or l6neutbetalning och diariefring.

Dokument Anstdillningsavtal

8.3 MBL Tillsattning av tjanst informeras till fackliga representanter enligt bolagsspecifika rutiner.

Ansvarig Rekryterande chef

8.4 Avsluta rekrytering Ovriga kandidater meddelas att tjinsten ir tillsatt. Kandidater som deltagit vid intervju samt interna sékande bor meddelas muntligt av
rekryterande chef eller annan i rekryteringsgruppen som deltagit vid intervjun. Ovriga meddelas via rekryteringssystemet av HR, i dialog med
rekryterande chef. HR avslutar rekryteringsirendet.

Dokumentation (se bilaga 2) inom ramen for rekryteringen diariefors av HR eller annan utsedd person.

Ansvarig Rekryterande chef
Planera introduktion av ny medarbetare.
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Handlaggningsordning for direktrekrytering

Direktrekrytering far tillimpas vid rekrytering av

=  Adjungerade larare, géstldarare och postdoktor med egen finansiering
=  Sirskilda nyckelkompetenser
» Tidsbegransad anstéllning, vid skyndsamt behov av tillsdttning

RC: -
X RC: Kandidat: RC: -
[ Skyndsamt behh 1.6 Motivera . vd: . HR: . / \
—» avtidsbegransad ———» direktrekrytering —» RC: " 1.6 Beslutaom 1'.6 Skicka underlag | 1.6 Oppnadrendei —»| 1.6 Ladda u_pp cvi —» 16 F.ortsatt_ —» )
\ Ny < | Presentera for VD 5 . till utsedd person . rekryterings- hantering enligt \ /
\  upptillettar? | och dokumentera direktrekrytering R rekryteringssystem . . _
e for diarieféring systemet bolagsspecifik rutin
skriftligt .
Rekrytering
avslutad
/// \\\
\ ] RC:
N2 1.1 Genomfora Rektor:
—» behovsanalys och 1.4 Beslutaom
Behov av motivera direkt- direktrekrytering
kompet:ens rekrytering A
uppstar
RC: //'77*\
12Ta eraf; forsla Doktlj.r:eifera i RC: Vb: [ Behov avprofessors- eller 14 Skiclzc:mderla HR: 15 In?;:;mera
", ursiag >, . 1.4 Presentera for 1.4 Beslutaom nyckelkompetens alt. Y =S Oppnadrendei —» y ) —»
pa rekryterings- Underlag fér och . . \ . . . N / till utsedd person . Rekryterings-
VD direktrekrytering tidsbegransad 6ver 1 ar? e rekryteringssystem s
grupp beslut om \\ / NEJ for diarieforing kommittén
rekrytering” -

> RG:
1.3 Ta fram tidplan —
och kravprofil

1 Uppstart rekryteringsarende - direktrekrytering

1.1 Framtagning av behovsanalys Behovsanalys utgor beslutsunderlag for planerad direktrekrytering och ligger till grund for det fortsatta arbetet under hela
rekryteringsprocessen. Behovsanalysen dokumenteras i JU:s gemensamma mall Underlag for och beslut om rekrytering i avsnitt
Behovsanalys. 1 de fall behovet redan finns angivet i kompetensforsorjningsplanen, racker det att kryssa i ”Behovet finns i
kompetensforsorjningsplanen”. I behovsanalysen anges dven foreslagen person samt motivering till direktrekryteringen.

1.2 Forslag pa rekryteringsgrupp Rekryterande chef (RC) tar fram forslag pa rekryteringsgrupp (RG) och dokumenterar det i mallen i avsnitt Rekryteringsinformation.
1.3 Framtagning av kravprofil samt Rekryteringsgruppen ansvarar for att avsnitten Kravprofil, Rekryteringsinformation och Tidplan uppréttas i mallen.
rekryteringsinformation och tidplan Kravprofilen utgér grunden for behorighetsprovning och beslut om anstéllning.

Vid planeringen av rekryteringen bor samordning ske av interna processer péa bolaget t.ex. bor hinsyn tas till rekryteringskommitténs
sammantriaden.
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1.4 Beslut om rekrytering,
rekryteringsgrupp, kravprofil och tidplan

AO Kap. 3-6, 7.3, 7.4.1, 7.4.2, 7.4.7
Ansvarig Rekryterande chef, vd,
rekryteringsgrupp

Dokument Underlag for och beslut om
rekrytering

Infor varje direktrekrytering presenterar rekryterande chef Underlag for och beslut om rekrytering innehéllande behovsanalys, forslag pa
rekryteringsgrupp, kravprofil och tidplan for vd. Vd beslutar att rekryteringen kan paborjas och signerar pa angiven plats i mallen. Vd beslutar
och signerar dven kravprofil, rekryteringsgrupp och tidplan pa angiven plats i mallen (alternativt annan utsedd person enligt bolagsspecifik
delegation, se bilaga 1).

Vid direktrekrytering av professor (inkl. bitrddande, adjungerad och gést) och nyckelkompetenser samt vid skyndsamt behov dir anstéllningen
planeras vara ldngre &dn/forlédngas till ldngre én ett r, foredrar vd drendet for rektor (enligt rutin for foredragning). Rektor signerar Underlag
for och beslut om rekrytering jamte vd och beslutar att rekrytering kan paborjas.

Faststéllt Underlag for och beslut om rekrytering lamnas till HR eller annan utsedd person for diarieforing.

HR genomfor foretradesrattsbevakning samt delar ut behorighet till JU:s rekryteringssystem till rekryteringsgruppens medlemmar.

HR eller annan utsedd inom fackhdgskolan skapar nytt drende i rekryteringssystemet for direktrekryteringen for att mojliggora att kandidaten
kan inkomma med sina handlingar i JU:s rekryteringssystem.

Observera att direktrekrytering av tredjelandsmedborgare ej &r mojlig. Sddan rekrytering ska utlysas pé Platsbanken i minst 10 dagar.

1.5 Information till
Rekryteringskommittén

AO Kap.7.4
Ansvarig Rekryterande chef

Rekryteringskommittén (RK) informeras nér rekryteringen har paborjats. Hur kommunikationen mellan rekryteringsgruppen och
Rekryteringskommittén sker regleras i bolagsspecifika rutiner.

1.6 Direktrekrytering vid skyndsamt
behov

AO Kap.7.4.7
Ansvarig Rekryterande chef, vd

Om direktrekrytering vid skyndsamt behov ska tillimpas och anstéllningen planeras vara kortare &n ett ar, beslutar vd om direktrekryteringen
(vid direktrekrytering av professor beslutar rektor). Behovsanalys/motivering till direktrekryteringen ska tas fram och signeras av vd, ett
drende ska Oppnas i diariet samt i rekryteringssystemet dar CV fran kandidaten ska laddas upp. I 6vrigt beslutar vd om rekryteringsprocessen.

I de fall dér direktrekrytering av skyndsamt behov ska tillimpas men anstillningen planeras vara lédngre &n ett ar eller om det géller en
forlangning av en direktrekrytering enligt ovan till langre 4n ett &r, ska rektor godkdnna direktrekryteringen och rekryteringsprocessen ska
foljas enligt punkt 7.4 i Anstéllningsordningen samt tillvigagangssattet vid direktrekrytering beskrivet i denna Handldggningsordning.
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Kandidat: PERTSR RC: RK:
2.1 Ims)(i/r:tfr.a fack 3.2 Ladda upp g:st;:zkgiflrl}(%j:\ 3.4 PIaRnGi:.ra och RG: 3.6 Presentera 3.6 Dokumentera
el —» ansokningshand- ' L a » ’ . . —» 3.5Genomféra ¥ direktrekryteringi —»  utldtandeom
om paborjad direkt- i R . \universitetslektor, genomfoér intervju . . .
; lingar i rekryterings- referenstagning Rekryterings- rekryterings-
rekrytering professor? NEJ och ev tester L el
systemet . _ \ kommittén processen skriftligt
JA

A

HR/annan utsedd:
3.1-3.2 Diariefora RG:
forslag och beslut —»; 3.2 Ta emot >
samt skicka till sakkunnigutldtande
sakkunniga

Registrator:

3.3 Hamta
sakkunnigutlatande
i rekryteringssystem

VD:
3.1 Ta fram forslag
pa sakkunniga

VD:
3.1 Besluta
akkunniga

2 Information om ledig anstallning - direktrekrytering

2.1 MBL-information

Ansvarig Rekryterande chef

Fackliga organisationer informeras om ny rekrytering i enlighet med MBL och bolagsspecifika rutiner.

3 Granskning - direktrekrytering

3.1 Utse och beslut om sakkunniga

AO Kap. 7.4.3 - 7.4.6
Ansvarig Rekryteringsgrupp, vd
Dokument Forslag pa sakkunniga

Sakkunniga utses vid rekrytering av forskare, bitradande lektor, universitetslektor och professor (inbegripet adjungerad och gést). Vid
rekrytering av postdoktor, universitetsadjunkt och tekniklektor svarar rekryteringsgruppen for granskningen av kandidatens meriter.

Undantag fran sakkunnigprévning kan goras om kandidaten har sakkunnigprévats inom de fem senaste aren fran beslut att rekrytera och
befunnits behorig for motsvarande anstéllning vid annat ldrosdte. Andra, sérskilda skél for undantag fran sakkunnigprévning, ska foredras for

och godkénnas av rektor.

Rekryteringsgruppen ansvarar for att ta kontakt med potentiella sakkunniga. Forslag pa sakkunniga, tillsammans med kontaktuppgifter, limnas
av rekryteringsgruppen till vd som beslutar om sakkunniga (alternativt annan utsedd enligt bolagsspecifik delegation, se bilaga 1).

Beslut om sakkunniga samt kontaktuppgifter Idmnas till utsedd person for diarieforing.

3.2 Sakkunnigprévning

AO Kap. 7.4.9

Ansvarig Rekryteringsgrupp
Dokument Instruktion till sakkunnig,
kravprofil, kandidaters handlingar,
arvodesblankett

Kandidaten laddar upp ansdkningshandlingar i rekryteringssystemet. Rekryteringsgruppen ska sékerstélla att ansokan dr komplett infor att den
skickas till sakkunniga. Dokumenten skickas till sakkunniga via JU:s rekryteringssystem enligt bolagsspecifika rutiner.

Alla dokument till och fran sakkunniga ska hanteras via JU:s rekryteringssystem. Kvalitetssdkring av inkomna sakkunnigutlatanden gors enligt
bolagsspecifika rutiner.

3.3 De sakkunnigas uppdrag

JU-gemensam mall, med bolagsspecifika anpassningar for instruktion till sakkunnig ska anvéndas. Instruktionen innehéller tidplan och
beskrivning av hur bedomningen forvéntas genomforas. Tillsammans med instruktioner bifogas nédvandiga dokument till de sakkunniga.
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AO Kap. 7.4.9
Ansvarig Rekryterande chef

Dnr: 2020/1939-14, rektorsbeslut § 873, 2020-05-25

Till sakkunnig utgér arvode enligt tariffer som respektive fackhdgskola har beslutat. Arvodet &r personligt och utbetalas som skattepliktig 16n.

Nir sakkunnigutlatanden har inkommit meddelas registraturen av utsedd person och registraturen hdmtar darefter sakkunnigutlatanden i
rekryteringssystemet for diarieforing.

3.4 Intervjuer och tester

AO Kap. 7.4.10
Ansvarig Rekryteringsgrupp
Dokument Intervjuguide

Om aktuellt genomfor rekryteringsgruppen intervjuer samt bestimmer eventuella tester/prover. Intervjuerna forbereds med hjélp av
intervjuguiden. For eventuella tester och/eller prover som tillimpas kan direktupphandling bli aktuellt. Om direktupphandling blir aktuellt &r
HR behjilplig.

3.5 Referenstagning

AO Kap. 7.4.10
Ansvarig Rekryteringsgrupp
Dokument Referenstagningsguide

Referenstagning genomfors av rekryterande chef alternativt av medlem i rekryteringsgruppen som deltagit vid eventuella intervjuer.
Referenstagningen forbereds med hjélp av referenstagningsguiden.

3.6 Presentation i Rekryteringskommittén

AO Kap. 7.2, 7.4.11

Ansvarig Rekryterande chef
Dokument Skriftligt utlatande frdn
Rekryteringskommittén

Rekryterande chef presenterar hur direktrekryteringsprocessen genomforts, inklusive dokumentation samt foreslagen kandidat for
Rekryteringskommittén.

Rekryteringskommittén granskar om rekryteringsprocessen har foljts och ldmnar inom en vecka ett skriftligt utldtande, enligt bolagsspecifika
rutiner, till vd.

Rekryteringskommitténs utlatande lamnas till utsedd person for diarieforing.
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4.1 Fatta beslut om
anstalining

/Anstéllni ng av profes sors-\ RC:

.

JA

kompetens?
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Rektor:
4.1 Godkanna
anstallining

A

RC: RC: HR:
HR/annan utsedd: RC/HR:
4.1 Erbjuda —» 41 Ta fram —» 4.1 Ta fram —» 4.'2 Ha!ntera —» 4.3 Informera fack —» 8.4 Av.sluta
e anstalinings- T signering av X rekrytering och
anstalining anstaliningsavtal ol om tillsatt tjanst P,
underlag anstaliningsavtal diarieféra .
Rekrytering

avslutad

by

/N

4 Anstallningsvillkor och avtalstecknande - direktrekrytering

4.1 Beslut om anstéllning

AO Kap. 7.4.12

Ansvarig Rekryterande chef
Dokument Anstdllningsunderlag, Rektors
godkdnnande av anstdllning

Beslut om anstéllning fattas av vd (alternativt av annan utsedd person enligt bolagsspecifik delegation, se bilaga 1) genom signering av
anstéllningsavtal. Vid anstéillning av professor (inklusive bitrddande, adjungerad och gist) eller vid forldngning av en anstéllning av professor,
foredrar vd drendet for rektor (enligt rutin for foredragning). Rektor godkénner anstéllningen genom signering av Rektors godkdnnande av
anstdllning innan vd signerar anstéllningsavtalet.

Rekryterande chef kan fa stod av HR gillande beddmning av 16nespann och eventuellt andra anstéllningsvillkor. Rekryterande chef ansvarar
for att ta kontakt med kandidaten for att forhandla och/eller informera om villkor, samt ta fram anstillningsunderlag. Anstéllningsunderlaget
skickas till utsedd person for framtagande av anstéllningsavtal.

4.2 Anstillning

Ansvarig Rekryterande chef
Dokument Anstdllningsavtal

Rekryterande chef alternativt vd mottar anstillningsavtal och hanterar signering av bégge parter.

Anstéllningsunderlag och anstillningsavtal lamnas till HR for 16neutbetalning och diarieforing.

4.3 MBL

Ansvarig Rekryterande chef

Tillsattning av tjanst informeras till fackliga representanter enligt bolagsspecifika rutiner.

4.4 Avsluta rekrytering

HR avslutar rekryteringsérendet.
Dokumentation (se bilaga 2) inom ramen for rekryteringen diariefoérs av HR eller annan utsedd person.

Planera introduktion av ny medarbetare.
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Dnr: 2020/1939-14, rektorsbeslut § 873, 2020-05-25

Bilaga 1 — Beslut som kan delegeras

Fackhogskolorna ges frihet att delegera beredning och beslutsfattande av rekryteringsarenden. Handldggningsordningen beskriver darfor inte beredningsnivaer och
ansvarsfordelning mer dn i allménna ordalag, eftersom delegationer kan se olika ut inom fackhdgskolorna.

Dokument Beslutas/godkénns av Kan delegeras Dokument diariefors
B'eslfxt om start av rekryfermg/behovsal?alys; professor, VD/Rektor Nej Ia
bitradande professor, gastprofessor, adjungerad professor
Beslut om rekryteringsgrupp; professor VD Nej Ja
Kravprofil; professor VD Nej Ja
Tidplan; professor VD Nej Ja
Annons; professor VD Nej Ja
Beslut om sakkunniga; professor VD Ja Ja
B'eslfxt om och godkann?nde av anstalln'mg; professor, VD/Rektor Nej Ja
bitradande professor, gastprofessor, adjungerad professor
Beslut om start av rekrytering/behovsanalys VD Nej Ja
Beslut om rekryteringsgrupp VD Ja Ja
Kravprofil VD Ja Ja
Tidplan VD Ja Ja
Annons VD Ja Ja
Beslut om sakkunniga VD Ja Ja
Beslut om anstallning VD Ja Ja
Utlatande fran rekryteringskommittén - - Ja
Direktrekrytering nyckelkompetenser VD/Rektor Nej Ja
Direktrekrytering, adjungerad-/géstlarare (exkl professor) VD Ja Ja
Direktrekrytering tidsbegransad skyndsamt behov; max 1 ar .

VD Nej Ja
(exkl professor)
Direktrekrytering tidsbegransad skyndsamt behov; langre én 1 VD/Rektor Nej Ja

ar alternativt forlangning till langre én 1 ar
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Dnr: 2020/1939-14, rektorsbeslut § 873, 2020-05-25

Bilaga 2 — Dokumentation vid rekrytering

Nedan foljer en 6versyn av den dokumentation som kréavs vid rekryteringar.

ST Behovsanalys/. Beslut Rekryterings- Kravprofil* Tidplan* Annons Beslut o.m Till rekryt.eri’ngs-
om rekrytering* grupp*® sakkunniga kommittén
Professor /
bitradande Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
professor
Universitetslektor Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Postdoktor Ja Ja Ja Ja Ja Nej Ja
Adjungerad larare Ja Ja Ja Ja Nej Ja Ja
Gastldrare Ja Ja Ja Ja Nej Ja Ja
Forskare Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Tekniklektor Ja Ja Ja Ja Ja Nej Ja
Universitetsadjunkt Ja Ja Ja Ja Ja Nej Ja

*Dokumenteras i mallen Underlag for och beslut om rekrytering.
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Subject area / Amnesomrade

Responsible for the recruitment / Rekryteringsansvarig

Reference number / Diarienummer

Bilaga 3 — Checklista for rekrytering vid utlyst tjanst

1 Uppstart rekryteringsarende

L] Framtagning av Underlag fér och beslut om rekrytering
[IBehovsanalys
L] Kravprofil
L] Rekryteringsinformation, tidplan samt forslag rekryteringsgrupp
[ Beslut om rekrytering, rekryteringsgrupp, kravprofil samt tidplan
L] Féredra drendet for rektor (vid rekrytering av professor, bitrddande professor)
] Information till Rekryteringskommittén

2 Information om ledig anstallning

[ Fackliga representanter informeras enligt MBL och bolagsspecifika rutiner

3 Ansokningsfas

L] Framtagning och faststéllande av annons
] Publicering av annons

] Eventuell kommunikation med kandidater (exempelvis efter sista ansokningsdag eller vid férlangning av ansékningstid)

4 Forberedelse sakkunniga

L] Framtagning av preliminart férslag pa sakkunniga

5Urval 1

L] Prévning av behdrighetskrav och urval
[ Planering och genomférande av eventuella intervjuer
(] Eventuell kommunikation med kandidater

6 Sakkunnigprovning

[ Forslag pa sakkunniga
] Beslut om sakkunniga
[] sakkunnigprévning

7 Urval 2

] Urval ur tatgrupp

] Planering och genomfdrande av intervjuer

[ Planering och genomfoérande av eventuella tester/prover
[] Referenstagning

[ Presentation i Rekryteringskommittén

8 Anstallningsvillkor och avtalstecknande

L] Féredra anstéllningen for rektor (vid rekrytering av professor)
[ Beslut om anstéllning

L] Anstéliningsunderlag

[ Anstéliningsavtal

[ Informera fackliga representanter om tillsdttning av tjdnst

] Kommunikation med 6vriga kandidater
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Subject area / Amnesomrade

Responsible for the recruitment / Rekryteringsansvarig

Reference number / Diarienummer

Checklista for direktrekrytering

1 Uppstart rekryteringsarende

L] Framtagning av Underlag for och beslut om rekrytering
] Behovsanalys
] Kravprofil
L] Rekryteringsinformation, tidplan samt férslag rekryteringsgrupp alternativt
[ Beslut om rekrytering, rekryteringsgrupp, kravprofil samt tidplan
L] Féredra drendet for rektor (vid direktrekrytering av professor, nyckelkompetens samt tidsbegrinsad anstallning langre
an ett ar alternativt forlangning av tidsbegransad till langre an ett ar)
L] Information till Rekryteringskommittén
Alternativt
[ vid direktrekrytering av skyndsamt behov kortare tid dn ett ar (exkl. professor) — skriftlig motivering signerad av vd,

starta drende i diariet och rekryteringssystemet, ladda upp CV fran kandidat. Fortsatt rekryteringsprocessen enligt beslut
av vd

2 Information om ledig anstallning

] Fackliga representanter informeras enligt MBL och bolagsspecifika rutiner

3 Granskning

[ Forslag pa sakkunniga

] Beslut om sakkunniga

] sakkunnigprévning

L] Planering och genomférande av intervjuer

[ Planering och genomférande av eventuella tester/prover
[] Referenstagning

L] Presentation i Rekryteringskommittén

4 Anstallningsvillkor och avtalstecknande

L] Féredra anstéllningen for rektor (vid direktrekrytering av professor)
] Beslut om anstéllning

[ Anstillningsunderlag

[ Anstéllningsavtal

[ Informera fackliga representanter om tillsittning av tjanst
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