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Rutiner for rekrytering och befordran — en
sammanfattning

Dessa kompletterande bestimmelser fortydligar den av universitetsstyrelsen fastslagna
anstillningsordningen och har som 6vergripande mal att universitetets rekryteringsmodell ska
vara enhetlig, effektiv och av hog kvalitet och bidra till att ledtiderna i rekryteringsprocesserna
kortas. Det betyder bland annat att den ska bidra till att universitetet lockar s6kande, behaller
sokande under processens gang samt att urval och bedémningar utgar fran anstillningsprofilen.

For overgripande strategier, behorighetskrav och bedémningsgrunder avseende specifika
anstillningskategorier hanvisas till anstillningsordningen.

Nedan foljer en allmin och kortfattad beskrivning av arbetsgangen och ansvarsférdelningen vid
rekrytering av undervisande och forskande personal. Direfter féljer en djupare beskrivning av
respektive avsnitt. Beskrivningen nedan édr utformad for att passa alla lirarrekryteringar och giller
1 normalfallet. Delegeringsbesluten kan variera mellan fakulteterna och 6ver tid. Kontrollera
darfor alltid de delegeringsbeslut och rutinbeskrivningar som finns pa fakulteten och vid
universitetet innan rekryterings-processen inleds. Till st6d for rekryteringen finns checklistor pa
universitetets webbplats, dir rekryteringsprocessens olika steg finns upptagna. Observera att
docent inte ar en anstallning, inte heller utnimning till meriterad eller excellent larare Information
finns pa universitetets webbplats.

Rekryteringsgrupp

For att kvalitetssiakra urvalsprocessen tillsitter prefekten en rekryteringsgrupp med kompetens
och erfarenhet f6r bedomning av kandidater. Rekryteringsgruppen bor vara sammansatt med sa
stor spridning som méjligt, vad avser amnesomrade och bakgrund. Kvinnor och min ska vara
jamstillt representerade 1 gruppen. Detta giller dock inte om det finns synnerliga skal.
Forordning (2010:1 064).

En detaljerad rekryterings- och tidsplan utarbetas 1 vilken alla viktiga aktiviteter preciseras och
ansvarsfordelningen tydliggérs. Exempel pa sadant som ska inga i planen ér rekryteringskanaler,
spridning i nitverk, eventuell gallring innan sakkunniga, intervju och moétestider.

Infor rekryteringar da fa sokande finns inom omradet, kan en uppféljning goras av vilka som sokt
likvirdiga anstillningar vid andra lirositen men inte blivit erbjudna anstillning. Dessa kontaktas
av prefekten eller den prefekten utser, angdende den lediga anstallningen vid Karlstads
universitet.

Anstillningsprofil

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

En rekrytering inleds med att forslag pa anstillningsprofil upprittas. Prefekten och HR-
specialisten arbetar fram anstéllningsprofilen, dekanus faststiller den och HR-specialisten
informerar personalorganisationerna. Anstillningsprofilen ligger som underlag till annonsen.



Annonsering och ans6kan

Annonsmedier faststalls av prefekten eller den prefekten utser. HR-avdelningen tillser att
annonsen publiceras. Ansokningshandlingarna ska limnas digitalt via universitetets webbaserade
rekryteringsverktyg till HR-avdelningen dir de diarieférs och forvaras. Eventuella fysiska kopior
péa bocker och publikationer skickas in och forvaras 1 diariet. De s6kande far information om
sakkunniga och handlidggningen genom HR-avdelningen. HR-specialisten ger prefekt och ovriga
berérda behorighet 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 formella
beslutet om att utse sakkunniga.

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

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

Anstillnings- och befordringsutskottens behandling

Dekanus utser anstillnings- och befordringsutskott som ska bereda rekryterings- och
befordringsirenden. Intervjuer, provforelisningar 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 f6r anstillnings- och
befordringsutskottet. Mall f6r underlaget finns pa universitetets webbsida.

I de fall s6kanden inte redan ir vilkidnda av universitetet ska intervju och eventuellt
provforeldsning hallas och referenser tas. Som stod for referenstagning finns en rutinbeskrivning
och en checklista pa universitetets intranat.

Anstillnings- och befordringsutskotten bereder rekryteringen och limnar sitt forslag pa
anstillning 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 anstallningen.
Overenskommelse om tilltridesdag, 16n och andra anstillningsvillkor sker enligt universitetets
delegationsordning. Personalorganisationerna informeras om de foreslagna anstillningsvillkoren
av HR-specialisten.

Dekanus fattar beslut om anstillning efter forslag frin anstillnings- och befordringsutskotten nar
det giller liraranstallningar, utom anstillning som professor som rektor fattar beslut om.

Anstillningsbeslutet anslas och de 6vriga s6kande far av HR-avdelningen besked om beslutet.
Sékanden som intervjuats far av prefekten personligt besked om beslutet, t.ex. via telefon.
Anstillningsbeslutet ska enligt 7 § AF (1994:373) innehalla uppgifter om vilken dag som det



sattes pa anslagstavlan, vad som giller 1 fraiga om 6verklagande och de avvikande meningar som
har antecknats i protokollet eller i ndgon annan handling. Beslutet dr 6verklagningsbart i tre
veckor fran att det anslas pa universitetets officiella anslagstavla och vinner darefter laga kraft
under forutsittning att det inte 6verklagas. Personen som erbjuds anstillningen informeras om
detta. HR-specialisten utfardar anstillningsbevis. Registrator dtersinder eventuellt inskickade
handlingar till de s6kande nir beslutet vunnit laga kraft.

Sarskild rutin vid kallelse av professor

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

e Bechovsanalys som redogor for anstallningens sirskilda betydelse for verksamheten
och varfor kallelse dr motiverat f6r anstéllningen.

e TFinansieringsplan.

e Anstillningsprofil.

e Redogorelse f6r befintlig vetenskaplig kompetens inom omrédet i relation till den
kompetens den féreslagna professorn har inom det aktuella omradet.

e Opverviganden som gjorts utifran ett jamstilldhetsperspektiv ska redovisas.

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

e Intyg om att fragan om jiv prévats och foregatt handliggningen.

e Protokoll bifogas om anledning funnits att sirskilt préva fraigan om jav.

Annonsering behover inte goras infor anstillning genom kallelse. Anstillningen ska
sakkunniggranskas om det inte ar uppenbart obehovligt. Kallelseforfarandet ska anvindas
restriktivt.

Sirskild rutin vid anstidllning av adjungerad professor

En adjungerad professors verksamhet vid Karlstads universitet finansieras foretridesvis med
externa medel. Samarbetsformerna regleras normalt i avtal mellan Karlstads universitet, den
adjungerade professorn, dennes huvudarbetsgivare och eventuella andra finansidrer. I de fall nir
inget avtal mellan Katlstad universitet och den adjungerade professorns huvudarbetsgivare
upprittas ska den adjungerade professorn inkomma med underlag som styrker dennes anstillning
utanfér universitetet. Anstillning 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 avila Karlstads universitet.

Den adjungerade professorn ska normalt medverka aktivt 1 grundutbildning, forskning och
forskarutbildning, aktivt bidra till utvecklingen inom sitt specialomrade och till ett 6kat
kunskapsutbyte mellan Karlstads universitet och omvarlden. Det dr ocksa 6nskvirt att den
adjungerade professorn dven engagerar sig i hogskolegemensamma frigor.

1. Innan den som tilltinks f6r en anstillning som adjungerad professor kontaktas ska en
avstimning ske mellan dekanus och rektor for att diskutera institutionens behov, den
tilltainktas kompetens och finansieringen for anstillningen. Om det efter samtal med den
tilltainkta och dennes arbetsgivare bedoms att drendet ska drivas vidare tar prefekten fram ett
skriftligt forslag/underlag som innehéller féljande:



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

e Den féreslagnas CV och publikationslista.

e [Ett forslag till avtal mellan Karlstads universitet och den foreslagnas arbetsgivare
innehallande den tilltinktas forutsittningar att avsatta tillrdcklig tid f6r verksamheten
vid Karlstads universitet, samt beskrivning av hur den adjungerade professorns
verksamhet ska finansieras.

e [Fo6rslag pa sakkunniga som ska bedéma den féreslagnas meriter.

2. HR-specialisten begir in fullstindiga ansokningshandlingar fran den féreslagna och
distribuerar dessa digitalt till sakkunniga f6r bedémning.

3. De sakkunniga laddar upp sina utlaitanden 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.
Sirskild rutin vid anstillning av adjungerad lirare

Innan beslut om anstillning av adjungerad lirare ska arbetsgivaren géra en bedomning av
omfattningen av kommande adjungeringar. Bedomningen redovisas av HR-avdelningen till
ber6rda arbetstagarorganisationer.

En adjungerad lirares verksamhet vid Karlstads universitet finansieras foretradesvis med externa
medel. Samarbetsformerna regleras normalt i avtal mellan Karlstads universitet, den adjungerade
lararen, dennes huvudarbetsgivare och eventuella andra finansidrer. I de fall nir inget avtal mellan
Karlstad universitet och den adjungerade lirarens huvudarbetsgivare upprittas ska den
adjungerade liraren inkomma med underlag som styrker dennes anstillning utanfor universitetet.
Syftet med en adjungerad anstillning ar att tillféra sadan kompetens som normalt inte finns i den
ordinarie verksamheten och som dr nédvindig for en utbildning av hog kvalitet. Anstillning av
en adjungerad lirare ska ske utifrin Karlstads universitets behov och beslutet om att rekrytera en
adjungerad larare samt beslut om inriktning och omfattning ska dirfor helt och hallet avila
Karlstads universitet.

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

1. Innan den som tilltinks f6r en anstillning som adjungerad lirare kontaktas ska en avstimning
ske mellan prefekt och dekanus for att diskutera avdelningens behov, den tilltinktas
kompetens och finansieringen for anstallningen. Om det efter samtal med den tilltinkta och
dennes arbetsgivare bedoms att drendet ska drivas vidare tar prefekten fram ett skriftligt
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 féreslagnas CV och publikationslista.
e Ett forslag till avtal mellan Karlstads universitet och den foreslagnas arbetsgivare



innehallande den tilltinktas forutsattningar att avsatta tillricklig tid f6r verksamheten
vid Karlstads universitet, samt beskrivning av hur den adjungerade lirarens
verksamhet ska finansieras.

2. Adjungerade lirare behover 1 normalfallet inte sakkunniggranskas. Om anstallningen ska vara
som adjungerad lektor ska en prévning av lirarens behorighet goras med hjilp av sakkunniga.
Om sakkunniga dnda anlitas, gor anstillnings- och befordringsutskottet prévningen. For
anstillning som adjungerad lirare inférskaffar prefekten i samarbete med HR-specialisten de
dokument som styrker lirarens behorighet.

3. Dekanus fattar beslut om anstéllningar av adjungerad larare.

Enkel behorighetsprovning

Huvudregeln vid behorighetsprovningar av liraranstallningar ar att sakkunniga anlitas. Om
sakkunnigutlatanden dr mojliga att fa fram tidsmassigt, ska det ocksa goras. Enkel
behorighetsprovning ska endast anvindas vid korttidsanstillningar da sakkunnigprévning inte
hinns med. For att dnda sikerstilla grundliggande behérighet hos den rekryterade kan
nedanstaende forenklade rutin anvindas. Observera att tillsvidareanstillningar alltid ska
sakkunniggranskas.

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

e cxamensbevis
e intyg pa behorighetsgivande hogskolepedagogisk utbildning, da sadan finns
e intyg eller andra handlingar som styrker den pedagogiska skickligheten

aktuell cv och publikationslista
e cventuella tidigare sakkunnigutlatanden

HR-specialisten bereder drendet och dekanus beslutar. Féljande anstallningar behéver inte
sakkunniggranskas: universitetsadjunkt, postdoktor, adjungerad lirare och senior professor. For
anstallningar som gistprofessor och gistforskare anlitas sakkunnig vid urval mellan flera s6kande.

Befordran

Anso6kan om befordran gors av arbetstagaren. Den s6kande ansvarar for att de handlingar som
krivs for att styrka behorigheten limnas in. Handlingarna limnas via rekryteringsverktyget till
HR-avdelningen, som tillser att prefekt/dekan och i férekommande fall anstillnings- och
befordringsutskott och sakkunniga far del av handlingarna.

Vid ans6kan 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 frin bitridande lektor till universitetslektor bereds drendet av
anstallnings- och befordringsutskottet. En sakkunniga anlitas. Den s6kandes meriter ska prévas



mot de behorighetskrav och bedémningsgrunder for lektorer som ar faststillda i
Anstillningsordningen samt mot eventuella ytterligare krav for befordran, faststillda i den
enskilda anstillningsprofilen. Ansékan om befordran kan goras nir som helst under pagiende
anstillning som bitradande lektor. Dekanus fattar beslut.

Vid ans6kan om befordran fran universitetsadjunkt till universitetslektor bereds drendet av
anstallnings- och befordringsutskottet efter att sakkunnigutlatanden har himtats in fran en
sakkunnig. Dekanus fattar beslut om befordran till universitetslektor.

Vid befordran till professor eller universitetslektor ska behorighetsgivande hogskolepedagogisk
utbildning vara genomford.

Efter beslut om avslag pa befordringsansékan ska minst ett ar ha férflutit innan férnyad ansékan
gofs.

Anstéallningsprofil

Innan en anstillning ledigforklaras ska en anstéllningsprofil upprittas. Annonsmallar finns pa
universitetets intranit. I anstillningsprofilen anges amnesomradet, arbetsuppgifter,
behorighetskrav och bedémningsgrunder. Behorighetskrav och bedémningsgrunder ska utga fran
de arbetsuppgifter som ska inga i anstillningen. Det ska ocksa framga hur olika
bedémningsgrunder ska vigas mot varandra.

Anstillningsprofilen bor formuleras sa brett och neutralt som mojligt och innehalla en allmin
beskrivning av vilken kunskap och kompetens som krivs, och bor inte vara sa specialiserade att
limpliga kandidater avskricks. Nédviandiga 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, konsidentitet, etnisk
tillh6righet, alder, religion eller annan trosuppfattning.

Innehallet i anstéllningsprofilen ska aterges i annonsen och ir det dokument mot vilket de
sokandes meriter ska bedomas. Det dr darfor viktigt att noga avviga vad som ar krav for
anstillningen och vad som ar 6nskvirda meriter. Behorighetskrav och bedémningsgrunder
utdver de som anges i anstillningsprofilen/annonsen kan inte tillkomma om de inte finns
angivna i lag, férordning eller universitetets anstillningsordning. De personliga egenskaper som
anges 1 anstallningsprofilen ska vara tydliga, relevanta f6r anstillningen och moijliga att utvirdera.

For tillsvidareanstallning vid Karlstads universitet ska den sokande i normalfallet ha goda
kunskaper i bade svenska och engelska. Saknas nagon av dessa kunskaper kan anstillning
inda ske under férutsittning 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 sokande.

Prefekten utarbetar forslag till anstéllningsprofil med stod av HR-specialisten. Prefekten foredrar
arendet i ett inledande skede for dekanus. Personalorganisationerna informeras om forslaget.
Dekanus beslutar om anstillningsprofilen om det inte ar anstillning som professor, adjungerad
professor, senior professor eller gastprofessor da rektor beslutar.

Beslut om anstallningsprofil ska vara digitalt godkéinda 1 rekryteringssystemet eller skriftligt
beslutade.



Anstillningsprofilen ska skrivas pa svenska. Annonsen ska oversittas till engelska vid
internationell annonsering av tillsvidareanstillningar f6r vilken det krivs doktorsexamen samt om
det avser tidsbegrinsade meriteringsanstéllningar. Vid ovriga tidsbegrinsade anstillningar kan
annonsen Oversittas vid behov.

Amnesomrade

Amnesomridet for anstillningen bestims i samband med att dekanus faststiller
anstillningsprofilen. Amnesomradet for en anstillning bér inte dndras si linge en och samma
person dr anstilld. Vid befordran till universitetslektor eller professor bér amnesomradet vara
detsamma. Om lirarens kompetens och verksamhetens behov motiverar ett byte av
imnesomrade kan det 4nda ske. Likasa om dmnesbenimningen dr alderdomlig eller irrelevant.

I normalfallet anges imnet utan inriktning mot en viss imnesdel. Amnet bér anges si brett som
mojligt med hinsyn till den kompetens som efterfragas.

Nir dmnet anges med inriktning mot en viss amnesdel ska foretride ges 4t den s6kande som ir
mest meriterad inom den amnesdel mot vilken anstillningen ér inriktad. Meritering inom andra
delar av dmnet ska ocksa vagas in men med mindre tyngd. Exempel pa imne med inriktning mot
viss dmnesdel dr ”féretagsekonomi med inriktning mot redovisning”.

Behorighetskrav

Vid anstillning av larare provas forst om de s6kande uppfyller behorighetskraven. Det dr
minimikrav som stills pa en lirares kompetens och dessa maste vara uppfyllda f6r att den
sokande ska anstillas eller befordras. Behorighetskraven for olika liraranstéllningar finns 1
hogskoleforordningen samt i anstillningsordningen. Ytterligare behorighetskrav kan tillkomma i
vissa fall. De maste da anges 1 anstillningsprofilen och annonsen. Behorig for anstillningen ér
den som uppfyller samtliga behoérighetskrav.

Bedomningsgrunder

Bedomningsgrunderna ér det slutliga urvalsinstrument som anvinds fOr att filla avgérandet
mellan behériga sokande. Utover de grunder f6r bedomning som finns angivna bland annat i
hogskoleforordningen, lagen om offentlig anstillning och regeringsformen kan universitetet
besluta om ytterligare bedomningsgrunder som ar av betydelse for anstillningen. De ska da
finnas med 1 anstillningsordningen eller 1 anstillningsprofilen.

Anstallningsférordningen anger ocksa att hansyn ska tas till sakliga grunder som stimmer
overens med allminna arbetsmarknads-, jamstilldhets-, social- och sysselsittningspolitiska mal.

Annonsering

Anstillningsprofilens innehall ligger till grund f6r annonsens innehall. Annonsen utarbetas 1
samarbete mellan prefekten och HR-specialisten. Dekanus faststiller annonsen och
godkinner annonseringen. Annonsen publiceras normalt via rekryteringsverktyget pa
Karlstads universitets webb, pa arbetsformedlingen och pa arbetsgivarverkets sida for lediga
statliga jobb. For annonsering internationellt och pa andra medier ombesorjer HR-
avdelningen och tryckeriet att sa sker.



For att skapa intresse for att arbeta vid Karlstads universitet och for att bredda
rekryteringsunderlaget och na ut till manga kandidater kan olika aktiviteter genomfdras, till
exempel:

e Andra lirosiaten kontaktas for att ta reda pa vilka som s6kt motsvarande lediga
anstillningar pa dessa lirositen. Dessa personer kan direfter informeras direkt om den
lediga anstallningen pa Karlstads universitet.

e Aktiv spridning och information om den lediga anstillningen i natverk.
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 bemétande

Annonseringsregler

Alla anstéllningar ska utlysas och vara moijliga att s6ka bade internt och externt. Detta ska
kompletteras med internationell utlysning om det avser en bitridande lektor, postdoktor eller
en tillsvidareanstillning av professor eller universitetslektor.

En bred annonsering ar 6nskvird for att bredda rekryteringsunderlaget och frimja rorlighet.
Undantag fran annonseringskravet far endast goras da sirskilda skil talar mot en
annonsering. Nedanstiende undantag har stod 1 svensk arbetsritt:

¢ Anstillning av universitetslektor eller universitetsadjunkt som har féretridesritt till
ateranstillning eller till anstillning med hogre sysselsittningsgrad. Vid Karlstads
universitet tillimpas inte detta undantag vid tillsvidareanstillningar. Undantaget kan
tillimpas vid tidsbegriansade anstillningar eller vid dndrad omfattning av
tillsvidareanstillningar.

e Anstillning av uppsagd arbetstagare som omfattas av Trygghetsstiftelsens atgirder.

e Arbetstagare som omplaceras enligt Lagen om anstéllningsskydd.

e Anstillning av professor genom kallelse

e Porlingning av meriteringsanstallningar.

Konsult- och rekryteringsforetag far anvandas for att gora en forberedande
rekryteringsfrimjande dtgird (till exempel headhunting) under férutsittning att reglerna i
lagar, férordningar, avtal och anstillningsordningen inte frangéas. De kan ocksa anvindas vid
utvirdering av personliga egenskaper. HR-specialisten informerar om vilka regler som giller.

Annonsens innehall

Platsannonseringen ir en del av universitetets totala marknadsforing och exponering. Texten ska
vara lattlist och tilltalande. Annonsen ska beskriva arbetsplatsen, arbetsuppgifter och
anstillningsvillkor. De behoérighetskrav och bedomningsgrunder som ar faststéllda i

anstallningsprofilen ska ocksé anges.

Annonser bor utformas pa ett inkluderande sitt och sa att personer som hor till ett
underrepresenterat kon eller har en underrepresenterad etnisk tillhorighet uppmuntras att soka.
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En viktig utgangspunkt 1 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 1 annonsering och annonsmallar finns pa universitetets intranit.

Ansokningstiden bor 1 normalfallet vara tre veckor efter inférandet i annonsmediet. I vissa fall
kan kortare eller lingre ans6kningstid vara motiverat. Ansokningstiden kan forlingas vid behov.
HR-avdelningen meddelar i sa fall redan anmilda s6kanden om den férlingda ansékningstiden.

Ansokningsforfarandet

Anso6kan om anstillning eller befordran limnas av den s6kande till HR-avdelningen via
universitetets rekryteringsverktyg. Det dr den s6kandes ansvar att sinda in handlingar av sa god
kvalitet att anstallnings- och befordringsutskott och sakkunniga kan gora en fullstindig
bedémning av meriterna. Ansékningar kan limnas pa svenska, engelska eller pa det sprik som
anges i annonsen. Det dr den s6kandes ansvar att géra de eventuella 6versittningar av handlingar
som kan behovas.

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

Den s6kande ska ha uppfyllt behérighet f6r anstillningen senast vid sista ansékningsdatum. Vid
eventuella kompletteringar efter sista ansokningsdag ska dock hindelsen ha skett fore
ansOkningstidens utgang.

Den s6kande far genom HR-avdelningen dels en bekriftelse pa inkommen ansokningshandling
och dels information om handliggningen av drendet och eventuellt en tidsplan for rekryteringen.

Ansokningshandlingar dr allmianna offentliga handlingar som diarieférs och férvaras elektroniskt
1 universitetets rekryteringsverktyg eller fysiskt hos registrator. Om sokande begir att ansckan ska
behandlas konfidentiellt ska det respekteras sa langt det ar mojligt. HR-specialisten ska informera
den s6kande om reglerna om allminna handlingars offentlighet, vilket i praktiken betyder att en
ansokningshandling maste limnas ut om nagon begir ut den.

Fullstindiga ansokningshandlingar ska besta av ansokan, CV, relevanta intyg och betyg samt
6vriga handlingar som anges i annonsen. Intyg pa behorighetsgivande hégskolepedagogisk
utbildning eller motsvarande kompetens ska bifogas. Dirutéver ska 6vriga meriter som ar av
betydelse for anstallningen vara redovisade och styrkta genom exempelvis kopior pa
anstillningsintyg, 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 hégst tio
vetenskapliga publikationer samt hogst fem arbeten avsedda att formedla kunskaper, till exempel
lirob&cker, dataprogram f6r undervisning eller populirvetenskapliga artiklar.

Sokande ska i de fall fysiska kopior av t.ex. bécker limnas in, limna sda méanga kopior att det
ricker till alla sakkunniga samt ett exemplar till universitetet.
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Sokande till anstillning som gastprofessor och gistlirare ska de bifoga intyg som styrker deras
anstallning utanfor Karlstad universitet.

En s6kande som atertar sin ansokan ska gora det skriftligt.

Anstillnings- och befordringsutskotten

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

Anstillnings- och befordringsutskottens ledamoter far del av ansékningshandlingarna via
universitetets rekryteringsverktyg.

Anstillnings- och befordringsutskotten ansvarar, med stéd av HR-specialist for att yttranden fran
sakkunniga inhdmtas om de sokandes vetenskapliga, pedagogiska och 6vriga meriter. Utskotten
ansvarar dven for anstillningsintervjuer, eventuella provféreldsningar och att referenstagning
genomfors (med undantag for om den sékande redan ér kind for verksamheten). Utskottet kan
vilja att genomféra momenten sjilv men normalt delegeras det till prefekt som sedan féredrar
arendet for utskottet.

Prefekten utser en rekryteringsgrupp med ledaméter fran institutionen, som medverkar vid
intervjuer och provforeliasningar enligt de riktlinjer som finns i ”Intervjuguide lirare och
forskare” och sikerstiller att javsforhallanden inte foreligger. I undantagsfall da risk f6r partiskhet
tinns i rekryteringsgruppen, exempelvis i arenden med kvalificerade interna sokanden, kan
gruppen utdkas med ordféranden f6r ABU eller av ordféranden utsedd person. Vid
javssituationer ska den jiviga personen alltid avsta fran vidare deltagande i handliggning och
beslut.

Rekryteringsgruppen utformar ett underlag som prefekten undertecknar. Underlaget ska innehalla
en redovisning av rekryteringsprocessen, en aterkoppling till sakkunnigas bedomning, en
redogorelse for eventuella stillningstaganden samt motivering och argumentering f6r foreslagen
kandidat 1 relation till 6vriga kandidater och behorighetskrav och de viktigaste
bedémningsgrunderna. Underlaget ska ocksa innehalla noteringar om intervjuer,
provforeldsningar och referenstagningar. Rekryteringsgruppen deltar i utformningen av forslag till
rangordning av s6kande. En checklista finns som stéd f6r underlaget, pa universitetets intranit.

Anstillnings- och befordringsutskotten foreslar den eller de sokande som frimst bér komma 1
fraga for anstillning och dokumenterar det i ett protokoll.

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

Utskottet 4r beslutfor nir fler 4n hilften av ledamoterna dr nirvarande, bland dem ordféranden.
De sakkunniga ar inte ledaméter i utskottet och har saledes inte r6stratt och kan heller inte
anmila avvikande mening. Deras bedomning framgir av protokollet och/eller yttrandena.
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Utskottet ska efter sitt beredningsarbete avge forslag till dekanus om vem som ska foreslas for
anstallningen. Beslutet fattas av rektor nir det giller anstillning som professor och av dekanus
vid alla Ovriga anstillningar.

Sakkunniga

Med sakkunniga avses personer som ir sirskilt fortrogna med anstillningens amnesomrade. 1
normalfallet ska de sakkunniga bedéma béade vetenskaplig och pedagogisk skicklighet. Om det
tinns behov av en sirskild pedagogisk sakkunnig kan en sadan dessutom anlitas. Sakkunniga ska i
normalfallet vara professorer eller docenter och deras vetenskapliga och/eller pedagogiska niva
ska klart Overstiga den bedémda anstillningen. Anvisningar till sakkunniga finns i ett separat
dokument med narmare instruktion om hur sakkunnigas utlatande ska vara utformat.

Gallring av ansdkningshandlingar fére sakkunniga

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

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

Prefekt ansvarar for gallringen och genomfor den tillsammans med en i dmnet sirskilt f6rtrogen
person, amnesforetradare eller annan vil limpad person. Det ar viktigt f6r de sOkandes
rittssikerhet att gallringen gors objektivt och transparant. Noggrannhet och konsekvens ska
iakttas vid gallring. Vid minsta tveksamhet rekommenderas att ansékan sakkunniggranskas.

Dokumentationskrav

Dokumentet ska innehalla uppgifter om vilka som deltagit 1 urvalet och skrivas under av prefekt.
Av den skriftliga dokumentationen ska framga motivering till gallring f6r varje sokande som
gallras. Ange t.ex. skil till att sokandes doktorsexamen bedoms som irrelevant for anstillningen.

HR-specialisten informerar de skande vars ansékningar inte gar vidare till sakkunniggranskning.
Dokumentationen forvaras i rekryteringsverktyget dar det finns tillgangligt f6r anstillnings- och
befordringsutskottet. Dokumentationen av gallringen kan komma att bli en viktig handling vid ett
eventuellt 6verklagande.

Kriterier for gallring

e Den s6kande har 1 sin ans6kan inte kunnat styrka att behorighetskraven for anstillningen édr
uppfyllda t ex doktorsexamen och eller pedagogisk skicklighet eller annat behorighetskrav
som anges 1 annonsen. Notera att sokande som saknar doktorsexamen kan ha uppnatt
motsvarande vetenskapliga niva genom att ha forskat inom det aktuella iamnet/omradet.

e Sokande saknar doktorsexamen i det i annonsen efterfrigade amnet/omradet. Notera att
sokande kan ha doktorsexamen i ett nitliggande dmne/omride och dirmed 4dndé vara
behorig.

e Ofullstindig ansokan. Det dr uppenbart att visentliga delar av behorighetskraven inte kan
bedémas med stod av de handlingar som bifogats. Exempelvis da det saknas

13



publikationsférteckning och eller bifogade publikationer eller da de pedagogiska meriterna
ir ofullstindigt dokumenterade.' *

e Vid ett stort antal s6kande far dven behoriga s6kande som bedéms komma langt ner i en
rangordning pa grundval av bedomningsgrunderna gallras. De gallringar som gors ska
tydligt motiveras efter respektive rekryterings forutsittningar, samt sékfaltets
beskaffenhet.

Val av sakkunniga

I de fall sakkunniga ska anlitas giller foljande: Prefekten eller amnesforetridaren ska limna
forslag pa sakkunniga samt forvissa sig om att javsforhallande inte féreligger. Tidsatgangen ska
normalt vara 4-6 veckor men far anpassas efter forutsittningarna i1 det enskilda fallet,
tidsatgangen kan vara lingre 4n 6 veckor. Eventuella javsforhallanden ska uppmirksammas och
noga utredas i ett tidigt skede.

Forslaget pa sakkunniga samt den 6verenskomna tidplanen limnas till HR-specialisten som
ombesérjer 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 laddas upp i universitetets rekryteringsverktyg. 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 professorsrekryteringar
eller da s6kande fran flera olika amnesbakgrunder kan komma i fraga for anstillning, bor det
overvigas.

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

Antalet sakkunniga i férteckningen 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
uppenbart obehévligt f6r prévningen, till exempel nér det endast dr en sdkande som
limnar in utlitanden fran tidigare, hogst tre ar gamla, bedomningar eller om den sékande
kan styrka anstillning som professor vid annat larosite.

e Universitetslektor: tva sakkunniga vid rekrytering, en sakkunnig vid befordran.

1| annonsen ska framga att en fullstdndig ansokan ska vara inldmnad vid ans6kningstidens utgang samt att en ofullstdndig ansdkan inte
kan bedémas.

2 Under vissa omstandigheter kan det finnas skal att istallet for att gallra en ofullstandig ansdkan, be den sokande att inkomma med
komplettering. Sa kan ske vid ansdkan fran en hogt kvalificerad sokande med ofullstandigt dokumenterade meriter. Det kan dven vara
aktuellt om det endast finns ett fatal ansokningar. Hansyn ska tas till om det kan ske utan oldgenhet for den pagaende processen.
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e Bitridande lektor: tva sakkunniga vid rekrytering, en sakkunnig vid befordran till lektor.

e Postdoktor: ingen sakkunnig

e Adjungerad professor: tva sakkunniga

e Adjungerad lirare: ingen sakkunnig. Adjungerad lektor: tva sakkunniga. Adjungerad
adjunkt: ingen sakkunnig

e Senior professor: Sakkunnigprévning eller handliggning i anstillnings- och
befordringsutskott ar inget krav da den anstillda sedan tidigare har verkat som professor
vid Karlstads universitet.

e Gistprofessor: Vid urval mellan flera s6kande anlitas minst tva sakkunniga. Om endast en
sokande finns och behérigheten dr styrkt pa annat sitt, behéver ingen sakkunnig anlitas.

e Gistforskare: En sakkunnig ska anlitas om urval ska ske mellan flera behoriga s6kanden till
anstillningen. Finns limplig sakkunnig vid Karlstads universitet far den anlitas, annars ska
extern sakkunnig tillséttas.

e Universitetsadjunkt: Sakkunniga anlitas normalt inte vid bedémningen av de s6kande till en
universitetsadjunktsanstillning men ar rekommenderat i de fall det finns osakerhet vid
bedomningen av de s6kandes meriter.

Vid anstallning av adjungerad professor ska minst en av de sakkunniga besitta hog vetenskaplig
kompetens av relevans f6r amnesomradet och bér normalt vara verksam inom hogskoleomradet.
Minst en sakkunnig ska ha god kinnedom om den foreslagnes rang som ledande specialist inom
det omrade dir hon eller han har sin huvudsysselsittning.

Sakkunniga anlitas normalt inte vid bedémningen av de sékande till anstillning som
universitetsadjunkt. Inte heller till anstillning som post doktor eller adjungerad larare. Prefekten
eller den dekanus har delegerat till, ansvarar da for att bedémningen av de s6kandes
vetenskapliga, pedagogiska och 6vriga meriter gors 1 enlighet med reglerna i
hégskoleférordningen och universitetets anstallningsordning. I tveksamma fall ska en sakkunnig
anlitas.

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

Enligt reglerna 1 hogskoleférordningen 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 svirt att ta pa sig uppdraget inom rimlig tid. Om
det inte dr mojligt ska det redovisas och motiveras f6r den som fattar beslut. Institutionen ska
dock alltid som forsta dtgird tillfraga sakkunniga av bada kénen.

Sakkunnigutlatande

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

I de fall det finns en pedagogiskt sakkunnig ska dennes yttrande inriktas pa att bedéma 1 vilken
grad de s6kande uppfyller de pedagogiska kraven. Den pedagogiskt sakkunnige ska utse en
tatgrupp enbart med hinsyn till pedagogisk skicklighet.

I de fall det finns bade kvinnor och min bland de frimst placerade s6kande ska de sakkunniga
redovisa om de kan bedémas jambérdiga eller i det nirmaste jambordiga for att anstallnings- och
befordringsutskottet ska kunna bedéma om jamstélldhetshinsyn ska vara utslagsgivande.
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Vid befordringsansokningar ska yttrandet endast avse fragan om de sckande uppfyller
behorighetskraven.

I utlitanden rérande adjungerade professorer och adjungerade lirare ska nivin pa bade den
skriftliga vetenskapliga produktionen och den professionella kompetensen hos den foreslagna
beskrivas och sittas i relation till nationell och internationell kompetens inom omridet. Aven de
pedagogiska meriterna ska bedémas. Utlatandena ska avslutas med ett stillningstagande om den
so6kande uppfyller behorighetskraven for anstillningen.

Om kompletterande upplysningar/handlingar behévs fran de s6kande ir HR-specialisten
behjilplig med att kriva in dem.

De sakkunniga ska ladda upp sina yttranden i universitetets rekryteringsverktyg.

Meritvirdering och urval

Meritvirderingen skall goras neutralt i forhallande till manniskors olika bakgrunder, kén och
kulturella uttryckssatt. De personer som ska delta i meritvirderingen bor darfér ha kunskaper i
dessa fragor.

Enligt regeringsformen och lagen om offentlig anstallning ska hinsyn endast tas till sakliga
grunder sasom fortjanst och skicklighet. De s6kandes fortjanst och skicklighet ska virderas och
vigas mot anstallningsprofilens behérighetskrav och bedémningsgrunder och universitetets
anstillningsordning. Skickligheten, d.v.s. utbildning, personliga egenskaper och yrkeserfarenhet,
ska sittas frimst i bedémningen om det inte finns sirskilda skil f6r nagot annat. Bara vid lika
eller i stort sett lika skicklighet bor fértjansten, d.v.s. anstallningstid i statlig tjdnst, bli
utslagsgivande.

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

Ovriga kompetenser, sisom relevanta personliga egenskaper, ska virderas av den som ansvarar
tor rekryteringen och ska inga i bedémningsunderlaget. De sakkunniga bedémer framst
vetenskapliga, konstnarliga och pedagogiska skickligheter. Kompetens inom samverkan,
ledarférmégor, administrativ skicklighet eller andra personliga egenskaper kan gora att en
s6kande som inte rankas hogst av sakkunniga anda, i en sammantagen bedomning, dr den som
bedoms skickligast. Det dr Anstillnings- och befordringsutskottets ansvar att géra den
sammantagna bedomningen.

Vid bedémningen ér det i férsta hand kvaliteten och inte kvantiteten som ska bedémas. De
s6kandes meriter ska bedomas utifran de uppgifter om dmne, arbetsuppgifter, behorighetskrav
och bedémningsgrunder som angivits i anstillningsprofilen/annonsen och anstillningsordningen.
Eventuella luckor i den sékandes cv bor inte nédvandigtvis ligga s6kanden till last men bor
undersokas 1 till exempel intervjun.

For s6kanden som uppfyller behorighetskraven ska meritvirderingen goras utifran 6vriga
bedémningsgrunder som giller f6r anstillningen.

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

Otillricklig pedagogisk skicklighet kan inte kompenseras med goda vetenskapliga meriter eller
tvartom. Det innebir att ingen anstallning av ldrare far ske utan att den s6kande har
dokumenterat bade sin pedagogiska och vetenskapliga skicklighet och dessutom har
hégskolepedagogisk utbildning.

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

Bedomningen av pedagogisk skicklighet bor, liksom bedémningen av forskningsmeriter, vila pa
vetenskaplig grund. Savil uppfattningen om skicklighet och de kriterier som anvinds vid
bedémningen bor vara férankrade 1 den forskningsbaserade kunskap om undervisning och
lirande som finns. Sakkunnigbedomning av pedagogisk skicklighet tar hinsyn till bade beprévad
erfarenhet och forskningsbaserad kunskap om vad som paverkar studenters lirande.

En s6kande som inte har genomgatt egen hogskolepedagogisk utbildning kan anda fa anstéllning
under forutsittning att hogskolepedagogisk utbildning tjansteplaneras under de kommande tva
aren.

Universitetspedagogiska enheten kan bista i validering av s6kandes hégskolepedagogiska
utbildning i de fall tveksamhet rader.

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

Jamstalldhet och mangfald

Karlstads universitet ska vara ett inkluderande universitet som kinnetecknas av en mangfald av
bakgrunder och olika kompetenser hos medarbetare och chefer. Dirfor strivar universitetet efter:

e Kunskap, forstaelse och acceptans om intersektionella skillnader

e Jimn konsférdelning — dar vartdera konet dr representerat med minst 40 procent — inom
personalgrupper och i beslutande och beredande organ

e Maingfald — en blandning av aldrar, kompetenser, bakgrunder och erfarenheter som
berikar verksamheten.

Karlstads universitet ska verka for att personer ges mojlighet att s6ka lediga anstillningar oavsett
kon, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning. Det dr férbjudet att diskriminera
arbetstagare och arbetssékande pa grund av kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.
Forbuden mot diskriminering giller bland annat nér arbetsgivaren beslutar i en anstillningsfraga,
tar ut en arbetssdkande till anstéllningsintervju eller vidtar annan atgird under
anstillningsforfarandet. Det galler ocksa nar arbetsgivaren beslutar om befordran. Bestimmelser
som dr tillimpliga vid anstillning av ldrare finns bland annat i diskrimineringslagen,
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hégskoleférordningen, universitetets jamstalldhetsplan samt 1 universitetets anstillningsordning.

For att frimja jamstilldhet och mangfald kan personliga kontakter tas med s6kande av
underrepresenterat 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 ojimn konsférdelning pa arbetsplatsen dr det under vissa férutsittningar
mojligt att anvanda sig av positiv sirbehandling 1 urvalssituationen. Konstillhorighet far bara ges
betydelse om det finns ett underrepresenterat kon. Jamstilldhetsintresset kan da filla avgorandet
nir en manlig och en kvinnlig s6kande har lika eller i stort sett lika kvalifikationer och om det
anvinds som ett led 1 att atgarda en bristande balans mellan kvinnor och min pa arbetsplatsen.
En f6rutsittning for positiv sirbehandling dr att arbetsgivaren bedriver ett systematiskt arbete
som har till syfte att frimja jamstilldheten.

Jav

Bestimmelserna om jav regleras 1 forvaltningslagen. Jav innebdr att det finns tvivel pa att en
person kan handla opartiskt darfor att han/hon pa nagot sitt har ett intresse i arendet som kan
tinkas paverka stillningstagandet. En person som ir jdvig far inte delta i beredningar,
overlaggningar, bedomningar och beslut i samband med en rekrytering eller befordran.

Javsituationer som kan foreligga vid ett anstillningsarende ar:

e De fall dd saken angar personen sjilv eller maken, féréilder, barn eller syskon eller
nagon annan nirstaende eller om drendet utgang kan vintas medféra synnerlig nytta
eller skada for personen sjalv eller ndgon nirstaende.

e De fall dd det 1 6vrigt finns nagon sarskild omstindighet som dr dgnad att rubba
fortroendet till opartiskheten i drendet. Exempel pa detta kan vara att personen ar
uppenbar vin eller ovin med den sékande.

En sakkunnig, en ledamot i anstillnings- och befordringsutskottet eller en person i
rekryteringsgruppen kan fa sin opartiskhet ifragasatt vid medforfattarskap med en s6kande, om
de gemensamma arbetena varit manga och om samarbetet dgt rum under de nirmast foregiende
aren.

Fran jiv bortses ndr frigan om opartiskhet uppenbarligen saknar betydelse.
Den som kinner till en omstindighet som kan antas utgéra jiv mot honom/henne ska informera

om detta. Anmalan om jiv kan ocksd goras av nagon utomstaende till exempel en s6kande eller
en kollega.

Avbryta anstiallningsforfarandet

Rekryteringen kan avbrytas om till exempel rekryteringsunderlaget dr otillrickligt eller om det har
tillkommit nya omstindigheter som gor att ingen anstillning kommer att ske. Dekanus beslutar
om avbrytandet utom f6r anstillningar som professor, da rektor beslutar.
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Beslutet om att avbryta anstallningsforfarandet behover inte motiveras eller anslas och ar inte
6verklagningsbart.

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

Overklagande

Till Overklagandenimnden for hogskolan far anstillningsbeslut och avslag pa
befordringsansokan 6verklagas. Beslut om bifall till befordran eller anstillningsbeslut genom
kallelse 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 ateranstallningsratt eller foretradesratt till en anstallning med
hogre sysselsittningsgrad. Enligt regeringens praxis gar det att Overklaga ett beslut om en
anstallning 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.
Opverklagandetiden ér tre veckor, raknat frain den dag information lamnats pa universitetets
officiella anslagstavla.

Ett 6verklagande ska inges till HR-avdelningen som ocksa skoter handliggningen i
éverklagandeirendet. Arendet ska handliggas skyndsamt.

Vid ett 6verklagande kan den som erbjudits anstillningen anstillas som vikarie pa vakant
befattning 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 anstallda och uppsigningen av den ena maste ske utifran saklig grund enligt Lagen om
anstallningsskydd.

Nir ett anstillningsbeslut 6verklagats ska HR-avdelningen forst prova om verklagandet har
kommit in i ritt tid. Om inte, avvisas Overklagandet i ett sirskilt beslut. Om 6verklagandet har
kommit in 1 tid skickar HR-avdelningen inom en vecka in 6verklagandet tillsammans med de
handlingar som finns klara till 6verklagandenimnden. Overklagandet skickas med fordel via e-
post.

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

Handlingar som ska mailas/skickas till 6verklagandendmnden listas nedan. Ange i mailet
namn pa den klagande samt att det giller ett anstillningsirende.

e Lirositets beslut om anstillningsprofil samt ledigkungérelsen.

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

e Eventuella sakkunnigutlitanden och yttranden/protokoll frin anstillnings- och
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befordringsutskottet.
e Anstillningsbeslutet.
e Opverklagandet 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 universitetet
eller hogskolan.

Om Overklagandenimnden undanrdjer universitetets beslut om anstillning bor en representant
fran anstallnings- och befordringsutskottet delta i den fortsatta handliggningen.

Mer information om 6verklagande finns pa Overklagandenimnden foér hogskolans webbsida:
www.onh.se

Anstillningsbeviset

I samband med att anstillningsbeslutet fattas ska kontakter tas med den s6ékande f6r att komma
overens om tilltradesdag, 16n och andra anstallningsvillkor. Dekanus och prefekten kommer
Overens om vem som tar kontakterna infor varje enskilt fall. I de fall den tre veckor linga
6verklagandetiden inte har gatt ar det viktigt att klargora att en tillsvidareanstillning inte kan
komma i stand forrin beslutet vunnit laga kraft.

Prefekten ansvarar for att HR-avdelningen meddelas vilka uppgifter anstillningsbeviset ska
innehalla. HR-specialisten tillser att personalorganisationerna informeras om anstallningsbevisets
innehall. Anstillningsbeviset ska vara klart innan anstillningen inleds.

Dekanus utfirdar alla anstillningsbevis avseende tillsvidareanstillningar av lirare utom
professorer dir rektor undertecknar anstillningsbeviset. Anstillningsbevis f6r tidsbegrinsade
anstallningar utfirdas enligt vad som framgar av universitetets delegationsordning.

I de fall hégskolepedagogisk utbildning ska genomféras under de forsta tva arens anstillning, ska
det framga i anstillningsbeviset, under upplysningar.

Diarieforing och dokumentation

Bestimmelser om myndigheters diarief6ring och offentlighetsprincip ska foljas.
Rekryteringsirenden diarieférs och dokumenteras i universitetets rekryteringssystem. I
normalfallet ska dokumentationen besta av

Anstillningsprofil, annons samt information om var annonsering har skett

Samtliga ansokningshandlingar fran alla s6kanden

Dokumentation av urvalsprocessen, sisom sammanfattat beslutsunderlag och Anstillnings-
och befordringsutskottets protokoll

Noteringar fran intervjuer, proviérelisningar och referenstagning sparas under
rekryteringsirendets gang, men gallras efter att beslutet vunnit laga kraft.

Tjansteanteckningar med betydelse for drendets utgang
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Introduktion av nyanstallda

Introduktionen ar viktig for att den nya liraren ska fa en bra start pd sin anstallning. Det finns ett
introduktionsprogram som kan anvindas som stod 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
nyanstillda. For nyanstillda medarbetare fran andra linder ordnas sirskilda introduktionstillfillen
av HR-avdelningen.

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