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Underskrivet original finns 1 diariet

Johan Sterte
Katarina Lindstrom

Kopia av beslutet utsént till:
- Diariet

- Fakulteterna

- Chefer centrala stod

Karlstads universitet
651 88 Karlstad
Tfn 054-700 10 00
Fax 054-700 14 60

Information@kau.se KAU.SE

Beslut: 71/20 Dnr: C2020/490 Ersitter: 71/17 | Dnr: | C2017/586

Giltighet fr.o.m: 2020-08-10 t.o.m: Tills vidare Handldggare: | Katarina Lindstrém




2(23)

HR-AVDELNINGEN

Kompletterande bestammelser
till anstiallningsordningen vid Karlstads universitet

Syfte

Dessa kompletterande bestimmelser fortydligar den av universitetsstyrelsen fastslagna Anstall-
ningsordning for anstillning och befordran av lirare (Dnr C2018/118) vad giller handlige-
ningen av rekrytering och befordran. De kompletterande bestimmelsernas beskrivningar av
handliggning baserar sig pa lag och avtal samt universitetets strivan efter enhetliga och effek-
tiva processer for rekrytering och befordran. Dokumentet revideras med anledning av férind-
rade och effektiviserade rekryteringshandliggning. Revideringen har beretts av HR-avdel-
ningen. Synpunkter har himtats in frain dekaner och anstillnings- och befordringsutskott.

For 6vergripande strategier, samt behorighetskrav, bedomningsgrunder och 6vrigt avseende
specifika anstillningskategorier hinvisas till Anstillningsordningen.
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Rutiner for rekrytering och befordran — en samman-
fattning

Dessa kompletterande bestimmelser fortydligar den av universitetsstyrelsen fastslagna anstall-
ningsordningen och har som overgripande mal att universitetets rekryteringsmodell ska vara
enhetlig, effektiv och av hég kvalitet och bidra till att ledtiderna 1 rekryteringsprocesserna kor-
tas. Det betyder bland annat att den ska bidra till att universitetet lockar sdkande, behaller s6-
kande under processens ging samt att urval och bedomningar utgar fran anstéllningsprofilen

For overgripande strategier, behorighetskrav och bedomningsgrunder avseende specifika an-
stillningskategorier hinvisas till anstillningsordningen.

Nedan féljer en allmin och kortfattad beskrivning av arbetsgangen och ansvarsférdelningen
vid en lirarrekrytering. Direfter foljer en djupare beskrivning av respektive avsnitt. Beskriv-
ningen nedan dr utformad for att passa alla lirarrekryteringar och giller i normalfallet. Delege-
ringsbesluten kan variera mellan fakulteterna och 6ver tid. Kontrollera dérfor alltid de delege-
ringsbeslut och rutinbeskrivningar som finns pa fakulteten och vid universitetet innan rekryte-
rings-processen inleds. Till stod for rekryteringen finns checklistor pa universitetets webbplats,
dir rekryteringsprocessens olika steg finns upptagna. Observera att docent inte dr en anstall-
ning, inte heller utnamning till meriterad eller excellent lirare Information finns pa universite-
tets webbplats.

Rekryteringsgrupp

For att kvalitetssikra urvalsprocessen tillsitter prefekten en rekryteringsgrupp med kompetens
och erfarenhet f6r bedémning av kandidater. Rekryteringsgruppen bor vara sammansatt med
sa stor spridning som mojligt, vad avser iamnesomrade, bakgrund och kén. En detaljerad re-
kryterings- och tidsplan utarbetas 1 vilken alla viktiga aktiviteter preciseras och ansvarsfordel-
ningen tydligg6rs. Exempel pa sadant som ska inga i planen ér rekryteringskanaler, spridning i
nitverk, eventuell gallring innan sakkunniga, intervju och motestider.

Inf6r rekryteringar da fa s6kande finns inom omradet, kan en uppféljning géras av vilka som
sokt likvardiga anstallningar vid andra lirosidten men inte blivit erbjudna anstéllning. Dessa
kontaktas av prefekten eller den prefekten utser, angaende den lediga anstillningen vid Karl-
stads universitet.

Anstillningsprofil

Infor varje rekrytering, oavsett om det giller tidsbegransade- eller tillsvidareanstillningar, gors
ett stillningstagande for att tydliggora vilka behov och forutsittningar som finns f6r den aktu-
ella rekryteringen med utgangspunkt i den langsiktiga kompetensplaneringen. Forst darefter
fattas beslut om att rekryteringen ska inledas.

En rekrytering inleds med att férslag pa anstillningsprofil upprittas. Prefekten och HR-specia-
listen arbetar fram anstillningsprofilen, dekanus faststaller den och HR-specialisten informerar
personalorganisationerna. Anstallningsprofilen ligger som underlag till annonsen.

Annonsering och ansékan

Annonsmedier faststills av prefekten. HR-avdelningen tillser att annonsen publiceras. Ansok-
ningshandlingarna ska limnas digitalt via universitetets webb-baserade rekryteringsverktyg till
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HR-avdelningen dar de diarieférs och férvaras. Eventuella fysiska kopior pa bocker och publi-
kationer skickas in och f6rvaras i diariet. De s6kande far information om sakkunniga och
handliggningen genom HR-avdelningen. HR-specialisten ger prefekt och 6vriga berérda be-
horighet till drendet 1 rekryteringsverktyget, dir inkomna ansékningar och digitala dokument
finns att ldsa.

Sakkunniga

Prefekt eller den prefekten utser, kontaktar sakkunniga, diskuterar tidsatgang och kontrollerar
att ingen javsituation foreligger. Sedan meddelas HR-specialisten namn, kontaktuppgifter till
de sakkunniga och eventuell 6verenskommen tidsgrins for utlatandet. Dekanus fattar det for-
mella beslutet om att utse sakkunniga.

HR-specialisten ger sakkunniga digital tillgang till ans6kningshandlingarna och annan inform-
ation och registrator distribuerar eventuella fysiska handlingar.

Sakkunniga laddar upp sina signerade utlatanden i rekryteringssystemet eller skickar dem till
HR-specialisten som gor det tillgangligt 1 rekryteringsverktyget.

Anstillnings- och befordringsutskottens behandling

Dekanus utser anstillnings- och befordringsutskott som ska bereda rekryterings- och beford-
ringsirenden. Intervjuer, provforeliasningar och referenstagning delegeras i normalfallet till
prefekten, som sedan redovisar sina intryck for utskottet. De 6verviganden som har gjorts i
rekryteringsirendet ska framga i ett underlag som presenteras for anstillnings- och beford-
ringsutskottet. Mall f6r underlaget finns pa universitetets webbsida.

I de fall s6kanden inte redan ar vilkinda av universitetet ska intervju och eventuellt provfore-
lisning hallas och referenser tas. Som stod for referenstagning finns en rutinbeskrivning och
en checklista pa universitetets intrandt.

Anstillnings- och befordringsutskotten bereder rekryteringen och limnar sitt forslag pa an-
stallning till dekanus som beslutar om anstillningen. Anstillning som professor beslutas av
rektor.

Beslut och anstillningsbevis

Prefekten eller dekanus tar kontakt med den s6kande som ska erbjudas anstillningen. Over-
enskommelse om tilltrddesdag, 16n och andra anstillningsvillkor sker enligt universitetets dele-
gationsordning. Personalorganisationerna informeras om de foreslagna anstillningsvillkoren
av HR-specialisten.

Dekanus fattar beslut om anstillning efter forslag fran anstillnings- och befordringsutskotten
nir det giller liraranstillningar, utom anstillning som professor som rektor fattar beslut om.

Anstillningsbeslutet anslas och de 6vriga sokande far av HR-avdelningen besked om beslutet.
Sokanden som intervjuats far av prefekten personligt besked om beslutet, t.ex. via telefon. Be-
slutet 4r 6verklagningsbart i tre veckor och vinner direfter laga kraft under forutsittning att
det inte 6verklagas. Personen som erbjuds anstillningen informeras om detta. HR-specialisten
utfirdar anstillningsbevis. Registrator atersinder eventuellt inskickade handlingar till de s6-
kande nir beslutet vunnit laga kraft.
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Sirskild rutin vid kallelse av professor

Kallelse av en professor initieras av fakulteten. En skriftlig framstillan till rektor om att kalla
en professor limnas av dekanus. Framstallan ska innehalla:

e Behovsanalys som redogor for anstillningens sirskilda betydelse for verksamheten
och varfor kallelse 4r motiverat for anstillningen.

e Finansieringsplan.

e Anstillningsprofil.

e Redogorelse for befintlig vetenskaplig kompetens inom omradet 1 relation till den
kompetens den foreslagna professorn har inom det aktuella omradet.

e Overviganden som gjorts utifran ett jimstilldhetsperspektiv ska redovisas.

e Yttrande om behorighet bifogas samt CV och handlingar som styrker behérig-
heten, t.ex. examensbevis, intyg fran arbetsgivare o.s.v.

e Intyg om att frigan om jav provats och foregatt handldggningen.

e Protokoll bifogas om anledning funnits att sérskilt préva fragan om jav.

Annonsering behover inte géras infor anstillning genom kallelse. Anstillningen ska sakkun-
niggranskas om det inte dr uppenbart obehovligt. Kallelseforfarandet ska anviandas restriktivt.

Sirskild rutin vid anstillning av adjungerad professor

En adjungerad professors verksamhet vid Karlstads universitet finansieras foretradesvis med
externa medel. Samarbetsformerna regleras normalt i avtal mellan Karlstads universitet, den
adjungerade professorn, dennes huvudarbetsgivare och eventuella andra finansidrer. Anstall-
ning av en adjungerad professor ska ske utifran Karlstads universitets behov och beslutet om
att rekrytera en adjungerad professor samt beslut om inriktning och omfattning ska darfor helt
och hallet dvila Karlstads universitet.

Den adjungerade professorn ska normalt medverka aktivt i grundutbildning, forskning och
forskarutbildning, aktivt bidra till utvecklingen inom sitt specialomrade och till ett 6kat kun-
skapsutbyte mellan Karlstads universitet och omvarlden. Det dr ocksa 6nskvirt att den adjun-
gerade professorn dven engagerar sig i hogskolegemensamma fragor.

1. Innan den som tilltinks for en anstillning som adjungerad professor kontaktas ska en av-
stimning ske mellan dekanus och rektor for att diskutera institutionens behov, den till-
tinktas kompetens och finansieringen f6r anstillningen. Om det efter samtal med den till-
tankta och dennes arbetsgivare bedoms att arendet ska drivas vidare tar prefekten fram ett
skriftligt forslag/underlag som innehaller féljande:

e Amne och arbetsuppgifter som ska ing i anstillningen samt beskrivning av den
foreslagnas bakgrund, nuvarande arbetsuppgifter och specialistkompetens.

e Den foreslagnas CV och publikationslista.

e FEitt forslag till avtal mellan Karlstads universitet och den féreslagnas arbetsgivare
innehallande den tilltinktas forutsittningar att avsatta tillricklig tid for verksam-
heten vid Karlstads universitet, samt beskrivning av hur den adjungerade profes-
sorns verksamhet ska finansieras.

e Dorslag pa sakkunniga som ska bedoma den foreslagnas meriter.

2. HR-specialisten begir in fullstindiga ansékningshandlingar frin den foreslagna och distri-
buerar dessa digitalt till sakkunniga f6r bedémning.
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3. De sakkunniga laddar upp sina utlitanden digitalt i rekryteringssystemet eller skickar dem
till HR-specialisten.

4. Arendet behandlas i aktuellt anstillnings- och befordringsutskott.

5. Rektor fattar beslut om anstillningar av adjungerad professor.
Sérskild rutin vid anstillning av adjungerad lirare

Innan beslut om anstillning av adjungerad lirare ska arbetsgivaren gora en bedémning av om-
fattningen av kommande adjungeringar. Bedomningen redovisas av HR-avdelningen till be-
rérda arbetstagarorganisationer.

En adjungerad lirares verksamhet vid Karlstads universitet finansieras féretridesvis med ex-
terna medel. Samarbetsformerna regleras normalt i avtal mellan Karlstads universitet, den ad-
jungerade liraren, dennes huvudarbetsgivare och eventuella andra finansidrer. Syftet med en
adjungerad anstillning ér att tillféra sidan kompetens som normalt inte finns i den ordinarie
verksamheten och som ir nédvindig for en utbildning av hég kvalitet. Anstillning av en ad-
jungerad larare ska ske utifran Karlstads universitets behov och beslutet om att rekrytera en
adjungerad lirare samt beslut om inriktning och omfattning ska déarfoér helt och hallet avila
Karlstads universitet.

Den adjungerade liraren ska normalt medverka aktivt i grundutbildning, forskning och fors-
karutbildning, aktivt bidra till utvecklingen inom sitt specialomrade och till ett 6kat kunskaps-
utbyte mellan Karlstads universitet och omvirlden. Det dr ocksa 6nskvirt att den adjungerade
liraren dven engagerar sig i hogskolegemensamma fragor.

1. Innan den som tilltinks for en anstillning som adjungerad lirare kontaktas ska en avstim-
ning ske mellan prefekt och dekanus for att diskutera avdelningens behov, den tilltinktas
kompetens och finansieringen for anstillningen. Om det efter samtal med den tilltinkta
och dennes arbetsgivare bedéms att drendet ska drivas vidare tar prefekten fram ett skrift-
ligt forslag/underlag som innehaller foljande:

e Amne och arbetsuppgifter som ska inga i anstillningen samt beskrivning av den
foreslagnas bakgrund, nuvarande arbetsuppgifter och specialistkompetens.

e Den foreslagnas CV och publikationslista.

e Fitt forslag till avtal mellan Karlstads universitet och den foreslagnas arbetsgivare
innehallande den tilltinktas fGrutsittningar att avsitta tillricklig tid for verksam-
heten vid Karlstads universitet, samt beskrivning av hur den adjungerade lirarens
verksamhet ska finansieras.

2. Adjungerade lirare behover i normalfallet inte sakkunniggranskas. Om anstillningen ska
vara som adjungerad lektor ska en prévning av lirarens behorighet géras med hjilp av sak-
kunniga. Om sakkunniga dnda anlitas, gor anstillnings- och befordringsutskottet prov-
ningen. For anstillning som adjungerad lirare inforskaffar prefekten i samarbete med HR-
specialisten de dokument som styrker lirarens behorighet.

3. Dekanus fattar beslut om anstéllningar av adjungerad lirare.
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Enkel behorighetsprovning

Huvudregeln vid behorighetsprévningar av lararanstillningar ar att sakkunniga anlitas. Om
sakkunnigutlatanden dr mojliga att fa fram tidsmissigt, ska det ocksa goras. Enkel behorighets-
provning ska endast anvindas vid korttidsanstallningar da sakkunnigprévning inte hinns med.
For att dnda sakerstilla grundliggande behorighet hos den rekryterade kan nedanstiende for-
enklade rutin anvandas. Observera att tillsvidareanstillningar alltid ska sakkunniggranskas.

Alla behorighetskrav ska styrkas och det ar den s6kande som ska skicka in de handlingar som
behovs. Handlingar som ska skickas in:

e cxamensbevis

intyg pa behorighetsgivande hogskolepedagogisk utbildning, da sadan finns

intyg eller andra handlingar som styrker den pedagogiska skickligheten

aktuell cv och publikationslista
e cventuella tidigare sakkunnigutlitanden

HR-specialisten bereder drendet och dekanus beslutar. Féljande anstillningar behéver inte
sakkunniggranskas: universitetsadjunkt, postdoktor, adjungerad lirare och senior professor.
For anstillningar som gistprofessor och gistforskare anlitas sakkunnig vid urval mellan flera
sOkande.

Befordran

Ansékan om befordran gors av arbetstagaren. Den sékande ansvarar for att de handlingar som
kravs for att styrka behorigheten limnas in. Handlingarna limnas via rekryteringsverktyget till
HR-avdelningen, som tillser att prefekt/dekan och i férekommande fall anstillnings- och be-
fordringsutskott och sakkunniga far del av handlingarna.

Vid ansokan om befordran frin universitetslektor till professor bereds drendet av anstallnings-
och befordringsutskottet efter att minst tva sakkunnigutlatanden har hamtats in. Rektor fattar
beslut om befordran till professor.

Vid ans6kan om befordran fran bitridande lektor till universitetslektor bereds drendet av an-
stallnings- och befordringsutskottet. Tva sakkunniga anlitas. Den s6kandes meriter ska provas
mot de behorighetskrav och bedémningsgrunder for lektorer som ar faststillda 1 Anstallnings-
ordningen samt mot eventuella ytterligare krav for befordran, faststillda i den enskilda anstall-
ningsprofilen. Ansékan om befordran kan géras nir som helst under pagaende anstillning
som bitridande lektor. Dekanus fattar beslut.

Vid ansokan om befordran frin universitetsadjunkt till universitetslektor bereds drendet av an-
stallnings- och befordringsutskottet efter att tva sakkunnigutlitanden har himtats in. Dekanus
fattar beslut om befordran till universitetslektor.

Vid befordran till professor eller universitetslektor ska behorighetsgivande hogskolepedago-
gisk utbildning vara genomfoérd.

Efter beslut om avslag pa befordringsansékan ska minst ett ar ha forflutit innan férnyad anso6-
kan gors.
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Anstillningsprofil

Innan en anstillning ledigforklaras ska en anstillningsprofil upprittas. Annonsmallar finns pa
universitetets intrandt. I anstallningsprofilen anges amnesomradet, arbetsuppgifter, behorig-
hetskrav och bedémningsgrunder. Behorighetskrav och bedémningsgrunder ska utga fran de
arbetsuppgifter som ska ingd 1 anstillningen. Det ska ocksa framga hur olika bedémningsgrun-
der ska vigas mot varandra.

Anstillningsprofilen bor formuleras sa brett och neutralt som mdjligt och innehalla en allmin
beskrivning av vilken kunskap och kompetens som krivs, och bor inte vara sa specialiserade
att lampliga kandidater avskricks. Nodvindiga behorighets- och bedémningsgrunder ska vara
tydligt formulerade och genomtinkta innan rekryteringsforfarandet paborjas, for att undvika
omedvetna efterhandskonstruktioner som kan missgynna personer av ett visst kon, konsiden-
titet, etnisk tillhorighet, alder, religion eller annan trosuppfattning.

Innehallet i anstillningsprofilen ska aterges i annonsen och ir det dokument mot vilket de s6-
kandes meriter ska bedomas. Det dr darfor viktigt att noga avviga vad som ar krav for anstill-
ningen och vad som ir 6nskvirda meriter. Behorighetskrav och bedémningsgrunder utéver de
som anges i anstillningsprofilen/annonsen kan inte tillkomma om de inte finns angivna i lag,
térordning eller universitetets anstillningsordning. De personliga egenskaper som anges i an-
stallningsprofilen ska vara tydliga, relevanta for anstillningen och mojliga att utvirdera.

For tillsvidareanstallning vid Karlstads universitet ska den sékande i normalfallet ha goda
kunskaper i bade svenska och engelska. Saknas nagon av dessa kunskaper kan anstillning
inda ske under forutsittning att den anstallda aktivt arbetar for att inhdmta kunskaperna,
enligt universitets anstillningsordning. Kravet pa sprakkunskaper ska inte anvindas sa att
de riskerar att diskvalificera 1 6vrigt hogt kompetenta s6kande.

Prefekten utarbetar forslag till anstillningsprofil med stéd av HR-specialisten. Prefekten fore-
drar drendet i ett inledande skede for dekanus. Personalorganisationerna informeras om forsla-
get. Dekanus beslutar om anstillningsprofilen om det inte r anstillning som professor, adjun-
gerad professor, senior professor eller gistprofessor da rektor beslutar.

Beslut om anstillningsprofil ska vara digitalt godkinda i rekryteringssystemet eller skriftligt be-
slutade.

Anstillningsprofilen ska skrivas pa svenska. Annonsen ska Oversittas till engelska vid internat-
ionell annonsering av tillsvidareanstillningar for vilken det kravs doktorsexamen samt om det
avser tidsbegransade meriteringsanstillningar. Vid 6vriga tidsbegrinsade anstéllningar kan an-
nonsen oversittas vid behov.

Amnesomrade

Dekanus bestimmer dmnesomradet for anstillningen och anger det i anstéllningsprofilen.
Amnesomridet for en anstillning bor inte dndras s linge en och samma person ir anstilld.
Vid befordran till universitetslektor eller professor bér amnesomradet vara detsamma. Om la-
rarens kompetens och verksamhetens behov motiverar ett byte av amnesomrade kan det anda
ske. Likasa om dmnesbenimningen ar alderdomlig eller irrelevant.

I normalfallet anges dmnet utan inriktning mot en viss imnesdel. Amnet bér anges sé brett
som moijligt med hinsyn till den kompetens som efterfragas.

Nir dmnet anges med inriktning mot en viss dmnesdel ska féretride ges at den s6kande som
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ar mest meriterad inom den amnesdel mot vilken anstillningen ar inriktad. Meritering inom
andra delar av imnet ska ocksa vigas in men med mindre tyngd. Exempel pa imne med in-
riktning mot viss amnesdel dr ”féretagsekonomi med inriktning mot redovisning”.

Behoérighetskrav

Vid anstillning av lirare prévas forst om de s6kande uppfyller behorighetskraven. Det dr mi-
nimikrav som stills pa en lirares kompetens och dessa maste vara uppfyllda for att den so6-
kande ska anstillas eller befordras. Behorighetskraven for olika liraranstallningar finns i hog-
skoleférordningen samt i anstéllningsordningen. Ytterligare behorighetskrav kan tillkomma i
vissa fall. De maste da anges i anstéllningsprofilen och annonsen. Behérig for anstillningen ar
den som uppfyller samtliga behérighetskrav.

Bed6émningsgrunder

Bedomningsgrunderna dr det slutliga urvalsinstrument som anvands for att filla avgérandet
mellan behoriga sokande. Utéver de grunder f6r bedomning som finns angivna bland annat 1
hogskoleforordningen, lagen om offentlig anstillning och regeringsformen kan universitetet
besluta om ytterligare bedomningsgrunder som ir av betydelse for anstillningen. De ska da
finnas med i anstallningsordningen eller 1 anstillningsprofilen.

Anstillningsférordningen anger ocksa att hansyn ska tas till sakliga grunder som stimmer
overens med allmidnna arbetsmarknads-, jamstalldhets-, social- och sysselsittningspolitiska
mal.

Annonsering

Anstillningsprofilens innehall ligger till grund f6r annonsens innehall. Annonsen utarbetas
1 samarbete mellan prefekten och HR-specialisten. Dekanus faststéller annonsen och god-
kinner annonseringen. Annonsen publiceras normalt via rekryteringsverktyget pa Karl-
stads universitets webb, pa arbetsférmedlingen och pa arbetsgivarverkets sida for lediga
statliga jobb. F6r annonsering internationellt och pa andra medier ombesérjer HR-avdel-
ningen och tryckeriet att sa sker.

For att skapa intresse for att arbeta vid Karlstads universitet och for att bredda rekryteringsun-
derlaget och na ut till manga kandidater kan olika aktiviteter genomféras, till exempel:

e Andra lirositen kontaktas fOr att ta reda pa vilka som s6kt motsvarande lediga an-
stallningar pa dessa larositen. Dessa personer kan dérefter informeras direkt om
den lediga anstillningen pa Karlstads universitet.

e Aktiv spridning och information om den lediga anstillningen 1 nitverk.
e Annonsering i media som vinder sig till malgruppen.

e Spridning av annonsen i sociala media, t.ex. Linked in och Facebook.

e Individuella kontakter, inbjudningar och bra bemotande
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Annonseringsregler

Alla anstillningar ska utlysas och vara mojliga att soka bade internt och externt. Detta ska
kompletteras med internationell utlysning om det avser en bitridande lektor, forskarassi-
stent, post doktor eller en tillsvidareanstillning av professor eller universitetslektor.

En bred annonsering dr 6nskvird for att bredda rekryteringsunderlaget och frimja rorlig-
het. Undantag frin annonseringskravet far endast goras da sirskilda skil talar mot en an-
nonsering. Nedanstiende undantag har stéd 1 svensk arbetsritt:

¢ Anstillning av universitetslektor eller universitetsadjunkt som har féretridesratt till
ateranstillning eller till anstéllning med hogre sysselsittningsgrad. Vid Karlstads uni-
versitet tillimpas inte detta undantag vid tillsvidareanstillningar. Undantaget kan till-
limpas vid tidsbegrinsade anstillningar eller vid dndrad omfattning av tillsvidarean-
stallningar.

e Anstillning av uppsagd arbetstagare som omfattas av Trygghetsstiftelsens atgarder.

e Arbetstagare som omplaceras enligt Lagen om anstillningsskydd.

e Anstillning av professor genom kallelse

e I'6rlingning av meriteringsanstillningar.

Konsult- och rekryteringsforetag far anvindas for att gora en férberedande rekryterings-
frimjande dtgird (till exempel headhunting) under férutsittning att reglerna i lagar, for-
ordningar, avtal och anstillningsordningen inte frangas. De kan ocksa anvindas vid utvir-
dering av personliga egenskaper. HR-specialisten informerar om vilka regler som giller.

Annonsens innehall

Platsannonseringen ar en del av universitetets totala marknadsforing och exponering. Texten
ska vara littlast och tilltalande. Annonsen ska beskriva arbetsplatsen, arbetsuppgifter och an-
stillningsvillkor. De behorighetskrav och bedémningsgrunder som ar faststillda i anstillnings-
profilen ska ocksa anges.

Annonser bor utformas pa ett inkluderande sitt och sa att personer som hor till ett underre-
presenterat kon eller har en underrepresenterad etnisk tillhorighet uppmuntras att soka. En
viktig utgangspunkt i rekryteringsarbetet ar att alla ska kunna séka ett ledigt arbete oavsett
kon, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning. En standardtext har tagits fram
for att anvindas i annonsering och annonsmallar finns pa universitetets intranat.

Ansokningstiden bor i normalfallet vara tre veckor efter inférandet i annonsmediet. I vissa fall
kan kortare eller lingre ans6kningstid vara motiverat. Ansokningstiden kan férlingas vid be-
hov. HR-avdelningen meddelar i sa fall redan anmilda s6kanden den dndrade tiden.
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Ansokningsforfarandet

Ansokan om anstallning eller befordran limnas av den sékande till HR-avdelningen via uni-
versitetets rekryteringsverktyg. Det dr den s6kandes ansvar att sinda in handlingar av s god
kvalitet att anstillnings- och befordringsutskott och sakkunniga kan géra en fullstindig be-
démning av meriterna. Ansokningar kan limnas pa svenska, engelska eller pa det sprik som
anges i annonsen. Det dr den s6kandes ansvar att gora de eventuella Gversittningar av hand-
lingar som kan behovas.

En fullstindig ansékan ska ha kommit in till universitetet senast sista ansékningsdag. En anso-
kan som kommit in f6r sent far beaktas om det kan ske utan oldgenhet och ligger i universite-
tets intresse. Universitetet kan vid behov begira kompletterande material av enskilda s6kanden
eller av alla. I undantagsfall kan universitetet dven acceptera kompletteringar som ir initierade
av den sokande. Universitetets behov av att anstilla den mest meriterande samt strivan efter
en effektiv administration far vara vigledande 1 besluten om komplettering.

Den s6kande ska ha uppfyllt behorighet f6r anstillningen senast vid sista ansokningsdatum.
Vid eventuella kompletteringar efter sista ansékningsdag ska dock handelsen ha skett fore an-
sokningstidens utgang.

Den s6kande far genom HR-avdelningen dels en bekriftelse pa inkommen ansékningshand-
ling och dels information om handlaggningen av drendet och eventuellt en tidsplan for rekry-
teringen.

Ansokningshandlingar ér allmdnna offentliga handlingar som diarief6rs och férvaras elektro-
niskt i universitetets rekryteringsverktyg eller fysiskt hos registrator. Om soékande begir att an-
sOkan ska behandlas konfidentiellt ska det respekteras sa langt det ar mojligt. HR-specialisten
ska informera den sOkande om reglerna om allménna handlingars offentlighet, vilket i prakti-
ken betyder att en ans6kningshandling maste limnas ut om nagon begir ut den.

Fullstindiga ansokningshandlingar ska besta av ansokan, CV, relevanta intyg och betyg samt
ovriga handlingar som anges i annonsen. Intyg pa behorighetsgivande hogskolepedagogisk ut-
bildning eller motsvarande kompetens ska bifogas. Dirutover ska 6vriga meriter som ar av be-
tydelse f6r anstillningen vara redovisade och styrkta genom exempelvis kopior pa anstéllnings-
intyg, examensbevis eller annat intyg. Anstillning far inte ske av nagon som har limnat in
ofullstindig dokumentation pa sina meriter.

Sokande till anstillningar som professor och universitetslektor ska dessutom bifoga hogst tio
vetenskapliga publikationer samt hogst fem arbeten avsedda att férmedla kunskaper, till exem-
pel lirobocker, dataprogram for undervisning eller popularvetenskapliga artiklar.

Soékande ska i de fall fysiska kopior av t.ex. bocker limnas in, limna sa méanga kopior att det
ricker till alla sakkunniga samt ett exemplar till universitetet.

En s6kande som dtertar sin ansdkan ska gora det skriftligt.
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Anstillnings- och befordringsutskotten

Dekanus utser Anstillnings- och befordringsutskott som bereder och avger forslag vid anstall-
ning och befordran. I huvudsak bereder utskotten de anstillnings- och befordringsirenden dir
sakkunniga anlitas (professorer, universitetslektorer, forskarassistenter, bitridande lektorer och
adjungerade professorer). Vid korta tidsbegrinsade anstillningar dir sakkunnigyttranden inte
hinner hiamtas in, bereds rekryteringen av prefekten. Vid rekrytering av anstillningar utan sak-
kunniggranskning bereds drendet av den/de personer som dekanus delegerat till.

Anstillnings- och befordringsutskottens ledaméter far del av ansokningshandlingarna via uni-
versitetets rekryteringsverktyg.

Anstillnings- och befordringsutskotten ansvarar, med stéd av HR-specialist f6r att yttranden
fran sakkunniga inhimtas om de s6kandes vetenskapliga, pedagogiska och 6vriga meriter. Ut-
skotten ansvarar dven for anstillningsintervjuer, eventuella provféreldsningar och att refe-
renstagning genomfors (med undantag for om den s6kande redan dr kind for utskottet). Ut-
skottet kan valja att genomfora momenten sjalv men normalt delegeras det till prefekt som se-
dan foéredrar drendet for utskottet.

Prefekten utser en rekryteringsgrupp med ledaméter frin institutionen, som medverkar vid in-
tervjuer och provféreldsningar enligt de riktlinjer som finns i ’Intervjuguide lirare och fors-
kare” och sikerstiller att javsforhallanden inte foreligger. I undantagsfall da risk f6r partiskhet
tinns 1 rekryteringsgruppen, exempelvis i drenden med kvalificerade interna sokanden, kan
gruppen utékas med ordféranden f6r ABU eller av ordféranden utsedd person. Vid javssituat-
ioner ska den javiga personen alltid avstad fran vidare deltagande 1 handlaggning och beslut.

Rekryteringsgruppen utformar ett underlag som prefekten undertecknar. Underlaget ska inne-
hélla en redovisning av rekryteringsprocessen, en aterkoppling till sakkunnigas bedémning, en
redogorelse for eventuella stillningstaganden samt motivering och argumentering for foresla-
gen kandidat i relation till 6vriga kandidater och behorighetskrav och de viktigaste bedom-
ningsgrunderna. Underlaget ska ocksa innehalla noteringar om intervjuer, provforelisningar
och referenstagningar. Rekryteringsgruppen deltar i utformningen av forslag till rangordning
av sokande. En checklista finns som stoéd f6r underlaget, pa universitetets intranit.

Anstillnings- och befordringsutskotten féreslar den eller de s6kande som frimst bor komma i
fraga for anstillning och dokumenterar det 1 ett protokoll.

Vid ans6kan om befordran ska anstallnings- och befordringsutskotten foresla om sokanden
ska befordras eller inte och ange om s6kanden uppfyller behorighetskraven eller inte.

Utskottet 4r beslutfér nir fler 4n hilften av ledamdéterna dr nirvarande, bland dem ordféran-
den. De sakkunniga ar inte ledamoter 1 utskottet och har saledes inte rostritt och kan heller
inte anmala avvikande mening. Deras bedomning framgér av protokollet och/eller yttrandena.

Utskottet ska efter sitt beredningsarbete avge forslag till dekanus om vem som ska foreslds for
anstillningen. Beslutet fattas av rektor nir det giller anstillning som professor och av dekanus
vid alla Ovriga anstillningar.
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Sakkunniga

Med sakkunniga avses personer som ir sarskilt fortrogna med anstillningens dmnesomrade. 1
normalfallet ska de sakkunniga bedéma bade vetenskaplig och pedagogisk skicklighet. Om det
finns behov av en sirskild pedagogisk sakkunnig kan en sidan dessutom anlitas. Sakkunniga
ska i normalfallet vara professorer eller docenter och deras vetenskapliga och/eller pedago-
giska niva ska klart Gverstiga den bedomda anstillningen.

Gallring av ansékningshandlingar fére sakkunniga

Huvudregeln dr att alla s6kande ska granskas av sakkunniga. I vissa fall kan det vara motiverat
att gallra ans6kningar innan de skickas till sakkunniga. Syftet med att gallra bort en del ansék-
ningar ar att fa en effektivare process, till exempel genom att det blir:

e enklare att hitta sakkunniga
e kortare tid f6r sakkunnigas arbete
e ligre kostnader for sakkunniggranskning

Prefekt ansvarar for gallringen och genomfor den tillsammans med en i dmnet sarskilt fortro-
gen person, amnesforetridare eller annan val limpad person. Det ar viktigt f6r de s6kandes
rittssikerhet att gallringen gbrs objektivt och transparant. Noggrannhet och konsekvens ska
iakttas vid gallring. Vid minsta tveksamhet rekommenderas att ansokan sakkunniggranskas.

Dokumentationskrav

Dokumentet ska innehalla uppgifter om vilka som deltagit i urvalet och skrivas under av pre-
fekt. Av den skriftliga dokumentationen ska framga motivering till gallring f6r varje s6kande
som gallras. Ange t.ex. skal till att s6kandes doktorsexamen bedéms som irrelevant f6r anstill-
ningen.

HR-specialisten informerar de sékande vars ansokningar inte gar vidare till sakkunniggransk-
ning. Dokumentationen forvaras i rekryteringsverktyget dir det finns tillgingligt f6r anstall-
nings- och befordringsutskottet. Dokumentationen av gallringen kan komma att bli en viktig
handling vid ett eventuellt 6verklagande.

Kriterier f6r gallring

e Den sokande har 1 sin ansokan inte kunnat styrka att behorighetskraven for anstall-
ningen ir uppfyllda t ex doktorsexamen och eller pedagogisk skicklighet eller annat be-
horighetskrav som anges 1 annonsen. Notera att sokande som saknar doktorsexamen
kan ha uppnatt motsvarande vetenskapliga niva genom att ha forskat inom det aktuella
imnet/omradet.

e Sokande saknar doktorsexamen i det i annonsen efterfrigade amnet/omradet. Notera
att sokande kan ha doktorsexamen i ett nitliggande amne/omrade och dirmed anda
vara behorig.

e Ofullstindig ansokan. Det dr uppenbart att visentliga delar av behorighetskraven inte
kan bedomas med stéd av de handlingar som bifogats. Exempelvis da det saknas publi-
kationsforteckning och eller bifogade publikationer eller da de pedagogiska meriterna ar
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ofullstindigt dokumenterade.' ?
e Vid ett stort antal sokande far dven behoriga sokande som bedéms komma langt ner i

en rangordning pa grundval av bedémningsgrunderna gallras. De gallringar som gors
ska tydligt motiveras efter respektive rekryterings forutsittningar, samt sokfiltets be-
skaffenhet.

Val av sakkunniga

I de fall sakkunniga ska anlitas giller foljande: Prefekten eller amnesforetridaren ska limna
forslag pa sakkunniga samt forvissa sig om att javsférhallande inte foreligger. Tidsatgangen ska
normalt vara 4-6 veckor men far anpassas efter fOrutsittningarna i det enskilda fallet.

Forslaget pa sakkunniga samt den 6verenskomna tidplanen limnas till HR-specialisten som
ombesorier att ett formellt beslut upprittas som dekanus fattar. HR-avdelningen tillser att de
sakkunniga far tillgang till ans6kningshandlingarna och information om Karlstads universitets
anstallningsrutiner m.m.

Sakkunnigas yttrande limnas till HR-specialisten eller laddas upp i universitetets rekryterings-
verktyg. Slutgiltigt utlitande ska vara signerat av sakkunniga.

Antalet sakkunniga som ska utses varierar beroende pa vilken lararkategori rekryteringen avser.
Om det finns behov av ytterligare sakkunniga kan fler anlitas. Sarskilt vid professorsrekryte-
ringar eller da s6kande fran flera olika amnesbakgrunder kan komma i fraga f6r anstillning,
bor det 6vervigas.

Om det dr uppenbart obehovligt behdver ingen sakkunnig anlitas. Det kan exempelvis vara da
den sokande redan har en liknande anstallning vid annat universitet, och dr enda sékande, eller
om sOkande kan bifoga hogst tre ar gamla tidigare utfirdade sakkunnigutlatanden. Sakkunnig-
utlatanden behover inte heller inhdmtas om anstillningen dr tidsbegriansad och sa kortvarig, att
inga yttranden hinner himtas in innan anstillningen ska tilltridas. Beslut om undantag fattas
av dekanus.

Antalet sakkunniga 1 forteckningen nedan avser ett normalfall, ytterligare sakkunniga kan utses
vid behov. Karlstads universitet anlitar nedanstiende antal sakkunniga bade vid rekrytering
och vid befordran.

e Professor: minst tva sakkunniga. Sakkunnigutlatanden ska himtas in om det inte dr up-
penbart obehévligt f6r prévningen, till exempel nir det endast dr en sbkande som lim-
nar in utlaitanden fran tidigare, hogst tre ar gamla, bedomningar eller om den s6kande
kan styrka anstillning som professor vid annat larosite.

e Universitetslektor: tva sakkunniga.

e Bitridande lektor: tva sakkunniga

e Torskarassistent: tva sakkunniga

e DPostdoktor: ingen sakkunnig

e Adjungerad professor: tva sakkunniga

1| annonsen ska framga att en fullstandig ansokan ska vara inldmnad vid ans6kningstidens utgang samt att en ofullstandig ansokan
inte kan bedémas.

2 Under vissa omstandigheter kan det finnas skal att istéllet for att gallra en ofullstdndig ansdkan, be den sékande att inkomma med
komplettering. Sa kan ske vid ansokan fran en hogt kvalificerad sokande med ofullstandigt dokumenterade meriter. Det kan dven vara
aktuellt om det endast finns ett fatal ansékningar. Hansyn ska tas till om det kan ske utan oldgenhet fér den pagaende processen.
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e Adjungerad lirare: ingen sakkunnig. Adjungerad lektor: tva sakkunniga. Adjungerad ad-
junkt: ingen sakkunnig

e Senior professor: Sakkunnigprévning eller handliaggning 1 anstallnings- och befordrings-
utskott dr inget krav dd den anstillda sedan tidigare har verkat som professor vid Karl-
stads universitet.

e Gistprofessor: Vid urval mellan flera s6kande anlitas minst tva sakkunniga. Om endast
en s6kande finns och behérigheten ér styrkt pa annat sitt, behover ingen sakkunnig anli-
tas.

e Gistforskare: En sakkunnig ska anlitas om urval ska ske mellan flera behoriga s6kanden
till anstéllningen. Finns limplig sakkunnig vid Karlstads universitet far den anlitas, an-
nars ska extern sakkunnig tillsittas.

e Universitetsadjunkt: Sakkunniga anlitas normalt inte vid bedomningen av de sokande till
en universitetsadjunktsanstillning men 4r rekommenderat i de fall det finns osakerhet
vid beddmningen av de s6kandes meriter.

Vid anstillning av adjungerad professor ska minst en av de sakkunniga besitta hog vetenskap-
lig kompetens av relevans for iamnesomradet och bor normalt vara verksam inom hogskole-
omradet. Minst en sakkunnig ska ha god kinnedom om den féreslagnes rang som ledande
specialist inom det omrade dir hon eller han har sin huvudsysselsittning.

Sakkunniga anlitas normalt inte vid bedémningen av de s6kande till anstillning som universi-
tetsadjunkt. Inte heller till anstillning som post doktor eller adjungerad lirare. Prefekten eller
den dekanus har delegerat till, ansvarar da for att bedémningen av de sokandes vetenskapliga,
pedagogiska och Ovriga meriter gors 1 enlighet med reglerna 1 hogskoleférordningen och uni-
versitetets anstillningsordning. I tveksamma fall ska en sakkunnig anlitas.

Huvudregeln ar att sakkunniga ska himtas fran andra lirositen, eller miljoer utanfor Karlstads
universitet. Sakkunniga bor inte bedéma blivande kollegor.

Enligt reglerna i hgskoleférordningen ska bade kvinnor och min vara representerade nir tva
eller flera sakkunniga utses om inte synnerliga skal talar emot det. Ett synnerligt skil kan vara
att sakkunniga av det ena konet inte finns eller har svart att ta pa sig uppdraget inom rimlig tid.
Om det inte dr mojligt ska det redovisas och motiveras for den som fattar beslut. Institutionen
ska dock alltid som fOrsta atgird tillfraga sakkunniga av bada koénen.

Sakkunnigutlitande

De s6kandes meriter ska bedomas gentemot det amnesomrade, de arbetsuppgifter samt beho-
righetskrav och bedémningsgrunder som angetts i annonsen.

I de fall det finns en pedagogiskt sakkunnig ska dennes yttrande inriktas pa att bedéma i vilken
grad de s6kande uppfyller de pedagogiska kraven. Den pedagogiskt sakkunnige ska utse en tét-
grupp enbart med hinsyn till pedagogisk skicklighet.

I de fall det finns bade kvinnor och min bland de frimst placerade sékande ska de sakkunniga
redovisa om de kan bedémas jimbordiga eller 1 det narmaste jaimbérdiga for att anstallnings-
och befordringsutskottet ska kunna bedéma om jamstélldhetshinsyn ska vara utslagsgivande.

Vid befordringsansckningar ska yttrandet endast avse frigan om de sékande uppfyller beho-
righetskraven.

I utlitanden rérande adjungerade professorer och adjungerade lirare ska nivan pa bade den
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skriftliga vetenskapliga produktionen och den professionella kompetensen hos den foéreslagna
beskrivas och sittas i relation till nationell och internationell kompetens inom omradet. Aven
de pedagogiska meriterna ska bedémas. Utlatandena ska avslutas med ett stillningstagande om
den sokande uppfyller behorighetskraven for anstallningen.

Om kompletterande upplysningar/handlingar behévs fran de s6kande dr HR-specialisten be-
hjalplig med att kriva in dem.

De sakkunniga ska ladda upp sina yttranden i universitetets rekryteringsverktyg eller sinda in
dem till HR-specialisten som tillganglige6r dem for anstillnings- och befordringsutskottet.

Anvisningar till sakkunniga
Eventuella javsférhallanden ska uppmirksammas och noga utredas i ett tidigt skede.

Nir ett utlitande inkommer till universitetet beaktas det som en offentlig handling. Om an-
stillningsutskottet finner att utlitandet inte féljer anvisningarna kan utlitandet komma att ater-
sandas for komplettering.

Sakkunniga kan vilja att skriva presentationen var och en for sig (del 1) eller gemensamt med
en annan sakkunnig. Av utlatandet ska framga om sakkunniga har samarbetat om del 1. Virde-
ring och forslag till titgrupp ska alltid skrivas av var och en for sig.

Lika stor omsorg ska dgnas provningen av den pedagogiska skickligheten som provningen av
den vetenskapliga. Tonvikten i granskningen av meriterna ska ligga pa kvalitativa aspekter.

Om sakkunniga bedomer att ingen av de s6kande bor foreslds for anstallning, ska detta framga
av yttrandet. Vid befordringsansékningar ska yttrandet endast avse frigan om de s6kande upp-
tyller behorighetskraven.

Utlatandet bor innehalla féljande delar:

1. Oversiktlig presentation av alla sékande.
En limplig disposition fér presentationen ir att for varje sdkande redogora for:

e Karridr (utbildningar, anstillningar, hégskolepedagogisk utbildning, handledarut-
bildning)

e Vetenskaplig meritering

e Pedagogisk meritering

e Andra for anstillningen relevanta meriter

e Sokandes behorighet f6r anstillningen ska faststillas och motiveras utifran beho-
righetskraven. Om sokande inte bedéms uppfylla behorighetskraven ska detta mo-
tiveras.

2. Virdering av s6kandes meriter.
De sakkunniga ska var och en for sig redogora for skickligheten f6r de s6kande som ér
behoriga for anstillningen. S6kandes meriter virderas utifran bedémningsgrunderna i
anstillningsprofilen och Karlstads universitets anstillningsordning. Skickligheten be-
traffande de viktigaste bedomningsgrunderna ska redovisas var for sig och en sam-
manvagning av den sékandes alla meriter ska géras. En limplig disposition f6r presen-
tationen dr att for varje s6kande beakta foljande:
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e Vetenskapliga/konstnirliga meriter, kvalitativt och kvantitativt, i férhéllande till
den sokta anstillningen. Beakta genomférda forskningsprojekt/konstnarligt ut-
vecklingsarbete och dess vetenskapliga/konstnarliga och samhilleliga virde samt
den sokandes roll. Sarskild uppmirksamhet ska riktas mot sjalvstindighet och for-
maga till kritisk reflexion i teoretiska och metodologiska frigor

e Bedomning av dberopade publikationer/konstnirlig dokumentation

e Bedomning av savil kvantitativa som kvalitativa pedagogiska meriter och skicklig-
het, med utgangspunkt i s6kandes redogorelse

e Frfarenhet av samverkan med omgivande samhille

e Ovriga for anstillningen relevanta krav som anges i anstillningsprofilen

e En slutsats om den s6kande bedéms ha den kompetens och skicklighet som krivs
tor anstillningen och om den s6kande kan férvantas utféra de arbetsuppgifter som
anstillningen innehaller.

3. Gruppering av s6kanden.

Baserat pa den sammanvigda meriteringen hos varje s6kande, definieras déirefter en

tatgrupp med de s6kandena som bedoms vara mest limpliga f6r den aktuella anstall-

ningen. Inom titgruppen ska ingen inbérdes rangordning géras. Ovriga behériga s6-

kanden férdelas i olika grupper beroende pa 1 vilken grad s6kande motsvarar bedém-

ningsgrunderna.

I befordringsirenden ska sakkunnigutlitandena vara minst tva sidor.

Meritviardering och urval

Meritviarderingen skall goras neutralt 1 forhéllande till ménniskors olika bakgrunder, kén och
kulturella uttryckssitt. De personer som ska delta 1 meritvirderingen bor darfor ha kunskaper i
dessa fragor.

Enligt regeringsformen och lagen om offentlig anstallning ska hinsyn endast tas till sakliga
grunder sisom fortjanst och skicklighet. De s6kandes fortjanst och skicklighet ska virderas
och vigas mot anstillningsprofilens behérighetskrav och bedémningsgrunder och universite-
tets anstallningsordning. Skickligheten, d.v.s. utbildning, personliga egenskaper och yrkeserfa-
renhet, ska sittas frimst i bedomningen om det inte finns sarskilda skal for nagot annat. Bara
vid lika eller i stort sett lika skicklighet bor fortjansten, d.v.s. anstillningstid 1 statlig tjanst, bli
utslagsgivande.

Lika stor omsorg ska dgnas prévningen av den pedagogiska skickligheten som prévningen av
vetenskaplig skicklighet. Pedagogisk och vetenskaplig/konstnitlig skicklighet behéver inte
viga lika tungt, men prévningen av de bada skickligheterna ska goras lika omsorgsfullt.

Ovriga kompetenser, sisom relevanta personliga egenskaper, ska virderas av den som ansva-
rar fOr rekryteringen och ska ingd i bedomningsunderlaget. De sakkunniga bedémer frimst ve-
tenskapliga, konstnirliga och pedagogiska skickligheter. Kompetens inom samverkan, ledar-
férmagor, administrativ skicklighet eller andra personliga egenskaper kan gora att en sékande
som inte rankas hogst av sakkunniga 4inda, i en sammantagen bedémning, 4r den som bedéms
skickligast. Det dr Anstillnings- och befordringsutskottets ansvar att gbra den sammantagna
bedémningen.

Vid bedémningen dr det 1 forsta hand kvaliteten och inte kvantiteten som ska bedémas. De
sokandes meriter ska bedomas utifran de uppgifter om dmne, arbetsuppgifter, behorighetskrav
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och bedomningsgrunder som angivits i anstillningsprofilen/annonsen och anstillningsord-
ningen. Eventuella luckor i den s6kandes cv bor inte nédvindigtvis ligga sdkanden till last
men bor undersokas 1 till exempel intervjun.

For sokanden som uppfyller behérighetskraven ska meritvarderingen goras utifran 6vriga be-
démningsgrunder som giller f6r anstillningen.

Samma behorighetskrav ska gilla vid befordran som vid rekrytering. I befordringsiarenden ska
det endast provas om den sokande uppfyller behorighetskraven eller inte.

Otillricklig pedagogisk skicklighet kan inte kompenseras med goda vetenskapliga meriter eller
tvirtom. Det innebar att ingen anstillning av ldrare far ske utan att den s6kande har dokumen-
terat bade sin pedagogiska och vetenskapliga skicklighet och dessutom har hégskolepedago-
gisk utbildning.

Den pedagogiska skickligheten ska, liksom forskningsmeriterna, bedémas utifrin dokumentat-
ion av aberopade meriter och utifran klart formulerade kriterier. I det enskilda fallet kan vissa
aspekter av pedagogisk skicklighet vara mer relevant dn andra, vilket givetvis paverkar valet av
kriterier eller vilken vikt som bor liggas pa vilka kriterier

Bedémningen av pedagogisk skicklighet boér, liksom bedémningen av forskningsmeriter, vila
pa vetenskaplig grund. Savil uppfattningen om skicklighet och de kriterier som anvinds vid
bedémningen boér vara forankrade i den forskningsbaserade kunskap om undervisning och la-
rande som finns. Sakkunnigbedomning av pedagogisk skicklighet tar hansyn till bade beprévad
erfarenhet och forskningsbaserad kunskap om vad som paverkar studenters lirande.

En sokande som inte har genomgitt egen hégskolepedagogisk utbildning kan dnda fa anstall-
ning under forutsittning att hogskolepedagogisk utbildning tjansteplaneras under de kom-
mande tva aren.

Universitetspedagogiska enheten kan bista 1 validering av s6kandes hogskolepedagogiska ut-
bildning i de fall tveksamhet rader.

Det dr den s6kandes ansvar att dokumentera sin kompetens pa ett sitt som medger en saklig,
kvalitativ bedémning och det dr anstillnings- och befordringsutskottets och de sakkunnigas
uppdrag att bedoma den pedagogiska skickligheten lika grundligt som den vetenskapliga skick-
ligheten.

Jamstilldhet och mangfald

Karlstads universitet ska vara ett inkluderande universitet som kannetecknas av en mangfald
av bakgrunder och olika kompetenser hos medarbetare och chefer. Dirfor stravar universite-
tet efter:

e Kunskap, forstielse och acceptans om intersektionella skillnader
e Jimn konsférdelning — ddr vartdera konet ar representerat med minst 40 procent —
inom personalgrupper och i beslutande och beredande organ

e Mangfald — en blandning av aldrar, kompetenser, bakgrunder och erfarenheter som
berikar verksamheten.
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Karlstads universitet ska verka for att personer ges mojlighet att soka lediga anstallningar oav-
sett kon, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning. Det ar férbjudet att diskrimi-
nera arbetstagare och arbetssokande pa grund av kon, konséverskridande identitet eller ut-
tryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell ligening
eller dlder. Forbuden mot diskriminering galler bland annat nir arbetsgivaren beslutar i en an-
stillningsfraga, tar ut en arbetssékande till anstillningsintervju eller vidtar annan atgird under
anstallningsforfarandet. Det giller ocksa nir arbetsgivaren beslutar om befordran. Bestimmel-
ser som dr tillimpliga vid anstillning av larare finns bland annat i1 diskrimineringslagen, hog-
skoleférordningen, universitetets jamstilldhetsplan samt i universitetets anstillningsordning.

For att frimja jimstilldhet och mangfald kan personliga kontakter tas med sokande av under-
representerat kon och uppmuntra dem att soka lediga anstillningar.

Det ir inte tillatet att anvinda sig av kvotering, det vill sdga att vika en anstillning till endera
konet. Men finns det en ojaimn konsférdelning pa arbetsplatsen ar det under vissa férutsatt-
ningar mojligt att anvinda sig av positiv sirbehandling i urvalssituationen. Konstillhorighet far
bara ges betydelse om det finns ett underrepresenterat kon. Jamstilldhetsintresset kan da félla
avgorandet ndr en manlig och en kvinnlig s6kande har lika eller i stort sett lika kvalifikationer
och om det anvinds som ett led 1 att atgirda en bristande balans mellan kvinnor och min pa
arbetsplatsen. En foérutsittning for positiv sirbehandling dr att arbetsgivaren bedriver ett syste-
matiskt arbete som har till syfte att frimja jamstalldheten.

Jav

Bestimmelserna om jav regleras i forvaltningslagen. Jav innebar att det finns tvivel pa att en
person kan handla opartiskt darfor att han/hon pé nagot sitt har ett intresse i drendet som kan
tinkas paverka stillningstagandet. En person som ir javig far inte delta i beredningar, 6ver-
liggningar, bedomningar och beslut i samband med en rekrytering eller befordran.

Javsituationer som kan foreligga vid ett anstallningsarende ar:

e De fall da saken angar personen sjilv eller maken, férilder, barn eller syskon eller
ndgon annan nirstiende eller om drendet utgang kan vintas medféra synnerlig
nytta eller skada for personen sjilv eller ndgon narstiende.

e De fall da det i 6vrigt finns nagon sirskild omstindighet som dr d4gnad att rubba
tortroendet till opartiskheten i drendet. Exempel pa detta kan vara att personen ar
uppenbar vin eller ovin med den sokande.

En sakkunnig eller en ledamot i anstillnings- och befordringsutskottet kan fa sin opartiskhet
ifragasatt vid medforfattarskap med en sékande, om de gemensamma arbetena varit manga
och om samarbetet dgt rum under de nirmast foregaende aren.

Fran jav bortses nar fragan om opartiskhet uppenbarligen saknar betydelse.

Den som kinner till en omstindighet som kan antas utgéra jiv mot honom/henne ska infor-
mera om detta. Anmilan om jiv kan ocksa géras av nagon utomstaende till exempel en s6-
kande eller en kollega.
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Avbryta anstallningsforfarandet

Rekryteringen kan avbrytas om till exempel rekryteringsunderlaget ar otillrackligt eller om det
har tillkommit nya omstindigheter som gor att ingen anstillning kommer att ske. Dekanus be-
slutar om avbrytandet utom for anstillningar som professor, da rektor beslutar.

Beslutet om att avbryta anstillningsférfarandet behover inte motiveras eller anslas och ar inte
overklagningsbart.

HR-avdelningen meddelar de s6kande om beslutet att avbryta rekryteringen.

Overklagande

Till Overklagandenémnden for hogskolan far anstillningsbeslut och avslag pa beford-
ringsansOkan overklagas. Beslut om bifall till befordran eller anstillningsbeslut genom kal-
lelse av professor kan inte 6verklagas.

I normalfallet dr det endast de som sokt anstillningen som har ritt att 6verklaga. Med s6kande
jamstills den som anmilt ansprak pa ateranstillningsritt eller foretridesritt till en anstillning
med hogre sysselsittningsgrad. Enligt regeringens praxis gar det att 6verklaga ett beslut om en
anstillning som myndigheten inte informerat om (=kungjort ledig). I princip kan dd vem som
helst 6verklaga.

HR-avdelningen informerar de medsokande om anstillningsbeslutet och ritten att Gverklaga.
Overklagandetiden ar tre veckor, riknat frin den dag information limnats pa universitetets of-
ficiella anslagstavla.

Ett 6verklagande ska inges till HR-avdelningen som ocksa skéter handlaggningen 1 6verkla-
gandeirendet. Arendet ska handliggas skyndsamt.

Vid ett 6verklagande kan den som erbjudits anstillningen anstéllas som vikarie pa vakant be-
fattning under den tid som 6verklagandet behandlas. En anstillning kan inte avslutas endast
med hinvisning att ett 6verklagande gatt den redan anstillde emot. Myndigheten kan i dessa
fall fa bada anstillda och uppsigningen av den ena maste ske utifran saklig grund enligt Lagen
om anstallningsskydd.

Nir ett anstallningsbeslut 6verklagats ska HR-avdelningen forst prova om 6verklagandet har
kommit in i ritt tid. Om inte, avvisas Overklagandet i ett sirskilt beslut. Om 6verklagandet har
kommit in i tid skickar HR-avdelningen inom en vecka in 6verklagandet tillsammans med de
handlingar som finns klara till 6verklagandenimnden. Overklagandet skickas med férdel via e-
post.

I samband med att universitetet 6verlimnar ett 6verklagande och handlingar 1 drendet till
Overklagandenimnden ska ett yttrande bifogas. Yttrandet bér innehalla en nirmare moti-
vering till universitetets stallningstagande i drendet samt universitetets kommentar till vad som
anforts 1 overklagandet. Med stod av HR-specialisten forbereder prefekten ett yttrande som
rekryterande chef undertecknar. Vid behov kan sakkunniga fortydliga sina yttranden.

Handlingar som ska mailas/skickas till 6verklagandenimnden listas nedan. Ange i mailet
namn pa den klagande samt att det galler ett anstillningsirende.
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e Lirositets beslut om anstillningsprofil samt ledigkungérelsen.

e Ansokningshandlingar for den anstillde samt den/de klagande. Vetenskapliga
handlingar behéver inte bifogas. De tas in vid behov.

e Eventuella sakkunnigutlitanden och yttranden/protokoll frin anstillnings- och be-
fordringsutskottet.

e Anstillningsbeslutet.
o Overklagandet med eventuella bilagor i original.
e Alla 6vriga handlingar som kan ha betydelse for drendet.

e  Uppgift om telefonnummer och/eller e-postadress till handliggaren vid universite-
tet eller hégskolan.

Om Overklagandenimnden undanréjer universitetets beslut om anstillning bor en represen-
tant fran anstillnings- och befordringsutskottet delta i den fortsatta handldggningen.

Mer information om 6verklagande finns pa Overklagandenéimnden for hogskolans webbsida:
www.onh.se

Anstallningsbeviset

I samband med att anstillningsbeslutet fattas ska kontakter tas med den sékande for att
komma 6verens om tilltridesdag, 16n och andra anstillningsvillkor. Dekanus och prefekten
kommer 6verens om vem som tar kontakterna infér varje enskilt fall. I de fall den tre veckor
linga 6verklagandetiden inte har gatt dr det viktigt att klargora att en tillsvidareanstillning inte
kan komma i stind forrin beslutet vunnit laga kraft.

Prefekten ansvarar for att HR-avdelningen meddelas vilka uppgifter anstallningsbeviset ska in-
nehilla. HR-specialisten tillser att personalorganisationerna informeras om anstillningsbevisets
innehall. Anstillningsbeviset ska vara klart innan anstéllningen inleds.

Dekanus utfardar alla anstillningsbevis avseende tillsvidareanstallningar av lirare utom profes-
sorer dar rektor undertecknar anstillningsbeviset. Anstillningsbevis for tidsbegrinsade anstall-
ningar utfirdas enligt vad som framgar av universitetets delegationsordning.

I de fall hogskolepedagogisk utbildning ska genomforas under de forsta tva drens anstillning,
ska det framgd i anstillningsbeviset, under upplysningar.

Diarieforing och dokumentation

Bestimmelser om myndigheters diarieféring och offentlighetsprincip ska foljas. Rekryteringsa-
renden diarieférs och dokumenteras 1 universitetets rekryteringssystem. I normalfallet ska
dokumentationen besta av

e Anstillningsprofil, annons samt information om var annonsering har skett
e Samtliga ansokningshandlingar frin alla s6kanden

e Dokumentation av urvalsprocessen, sisom sammanfattat beslutsunderlag och Anstill-
nings- och befordringsutskottets protokoll
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e Noteringar frin intervjuer, provforelasningar och referenstagning sparas under rekryte-
ringsirendets gang, men gallras efter att beslutet vunnit laga kraft.

e Tjansteanteckningar med betydelse for drendets utgang

Introduktion av nyanstillda

Introduktionen dr viktig for att den nya liraren ska fa en bra start pa sin anstillning. Det finns
ett introduktionsprogram som kan anvindas som stéd vid introduktion av nya medarbetare pa
arbetsplatsen. Programmet finns pa universitetets webbplats. En introduktionsutbildning, som
ger nya medarbetare en virdefull kinnedom universitets olika delar, ges kontinuerligt till nyan-
stallda. For nyanstillda medarbetare fran andra linder ordnas sirskilda introduktionstillfillen
av HR-avdelningen.

Som nyanstalld lirare eller forskare har du méjlighet att fa en mentor. Mentorsprogrammet
finns pa universitetets webbsida.



