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GOTEBORGS UNIVERSITET

Avdelningen for personal och organisationsutveckling

2004-09-07 Dnr F1 431/03S

Policy och arbetsordning vid rekrytering samt behandling
av risk for overtalighet och foretridesritt «ill
dteranstillning vid gemensamma f$rvaltningens (GF)
avdelningar.

Inledning

Goteborgs universitets (GU) gemensamma forvaltning bestdr av olika avdelningar
som ansvarar for personal- och organisationsutveckling, information, ekonomi och
planering, lokalférvaltning, omvirldskontakter, mangfaldsfrigor m.m.

Mialet vid rekrytering 4r att anstilla personer med hég kompetens och kvalitet pd
alla relevanta omraden. For att bredda underlaget och for att f8 nya grupper att s6ka
sig till den gemensamma férvaltningen maste rekryteringsprocessen ocksi kvalitets-
sikras. Kvalitetssikring handlar om att tillgodose alla parters intressen vid rekryte-
ring utifrin mil, saklighet, lagstiftning och ekonomiska ramar. Kvalitetssikring
handlar i detta fall inte om utvirdering utan om att skapa indamilsenliga rutiner for
att rekrytera med kvalitet. I detta innefattas bland annat att som arbetsgivare fslja
gillande lagstiftning och de olika lokala styrdokument som antagits, som exempelvis

jamstilldhets- och méngfaldsplaner.

Vid rekrytering och beslut om anstillning méste det rittsliga regelverk, som giller
for statliga arbetsgivare f6ljas. Grundliggande ir att den som fattar beslut om
anstillning 4r behérig att ingd denna typ av avtal. Regelverket ir omfattande med
exempelvis arbetsrittslig lagstiftning, sdsom de diskrimineringslagar som finns inom
arbetsritten, och forvaltningsrittslig lagstiftning. Samarbete skall ske med de
fackliga organisationerna och hinsyn skall tas till dem som redan ir eller har varit
anstillda inom GU. Minga parter ir siledes inblandade vid rekrytering och
anstillning.

Arbetsordningen vid rekrytering paverkas av det aktiva arbetet f6r att l6sa befarad
eller konstaterad 6vertalighet (omplaceringar) och tillvaratagande av tidigare
anstilldas foretradesritt till dteranstillning. Aven regler som begrinsar vikariats-,
visstids- och deltidsanstillningar kan paverka arbetsordningen och anstillnings-

GOTEBORG UNIVERSITY ¢ Department of Human Resource and Organizational Development

Besiksadress Vasgatan 33 Postadress Box 100, se-405 30 Goteborg, Sweden
Telefon +46(0)31 773 1000vX Fax +46(0)31 773 1119 sidan1 av 6



besluten. Detta arbete miste integreras i en kvalitetssikrad rekryteringsprocess.
Ytterligare en kvalitetsaspekt ir trygghet i anstillningen.

For att uppni rekryteringsmalen skall alla anstillningar normalt ledigkungéras
externt. I de fall svertalighet foreligger eller befaras skall dock arbetsordningen vara
intern rekrytering med paféljande extern rekrytering, om det inom verksamheten
saknas anstillda med tillrickliga kvalifikationer. Specificeringen av kraven i arbetet
och den efterfrigade kompetensen skall vara tydliga.

For att bredda underlaget bér extern annonsering normalt ske dven av tidsbegrin-
sade anstillningar (med undantag av kortare sddana). Vid annonsering av anstill-
ningar bér annonsen formuleras med beaktande av universitetets jimstilldhets- och
jaimlikhetsplaner. Mer riktad annonsering kan anvindas som en aktiv tgird for
hégre kvalitet i verksamheten i form av 6kad méngfald.

Rekryteringsprocessen skall genomféras utifrin kravet pa saklighet och vara fri frin
diskriminerande inslag. Diskrimineringslagstiftningen giller under hela rekryte-
ringsprocessen och vid fattande av anstillningsbeslut.

Arbetsordning

Syftet med en arbetsordning ir att fastlidgga rutiner f6r rekrytering och anstillnings-
beslut.

Forslag till arbetsordning vid gemensamma férvaltningen ir f5ljande:

A Vid rekryteringsbehov som ej foranletts av
verksamhetsforindring (t.ex. "aterbesittande” av
anstillning p g a uppkommen vakans eller tjinstemans
tjanstledighet utan att anstillningens innehall forindras.)

Generellt giller att om befattning blir ledig skall noga provas om befattningen
behover dterbesittas alternativt om arbetsuppgifter kan omférdelas bland be-
fintlig personal. En forsta provning gors pa avdelningsniva.

Avdelningens chef (AC) informerar f8rvaltningschefen (FC) om rekryterings-
behovet. Om FC ger klartecken till rekrytering ges APO i uppdrag att, utifrin
en av avdelningen upprittad tydlig kravspecifikation, underséka eventuella om-
stallningsbehov, forst inom GF, direfter inom GU i 6vrigt. Vid rekrytering till
chefsbefattning (t. ex AC) eller andra nyckelbefattningar skall FC godkinna
nimnda kravspecifikation, vilken i dessa fall blir en del av underlaget for MBL-

forhandling.

Vid annonseringsbehov sinder APO annonsférslaget som information till per-
sonalorganisationerna (PO).
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APO utannonserar anstillningen om s3 erfordras, samt sinder kopior till PO. I
syfte att underlitta en meritjimforelse skall annonsen innehélla anvisningar om
hur den till ansdkan bifogade meritférteckningen skall utformas. Detta kan t.ex.
gbras genom hinvisning till generella instruktioner, som lagts ut pd GU:s
externa webb. Annonsen skall alltid liggas ut pd GU:s externa webb.

PO informeras vid ansékningstidens utgdng om vilka som skt annonserad
anstillning, varvid PO ges méjlighet att inkomma med synpunkter.

Efter ansékningstidens utging, meddelar registrator de sékande att deras
ansdkan inkommit till universitetet samt distribuerar ansékningshandlingarna
till AC alt chefsgruppen (vid chefstillsittning). Efter samrid med berérd
avdelning meddelar APO de s8kande vilken tidsplan som giller for rekryte-
ringsprocessen (t.ex. nir i tiden kallelser till anstillningsintervju beriknas
komma att sindas ut till dem som kallas till sidan liksom nir beslut i drendet
kan komma att fattas.). P4 avdelningen alt. inom chefsgruppen gors vidare en
genomging av samtliga ansékningar och en bedémning av vilka sokande, som
skall kallas till anstillningsintervju. I den méin de sékandes meritférteckningar
inte dr jimférbara svarar avdelningen for att jimfdrbara fSrteckningar upprittas.
Intervjuer och ev. inhimtande av referenser genomf6rs av avdel-
ningen/chefsgruppen och ett beslutsunderlag utarbetas i samarbete med APO
(beslutsunderlag i tillsittningsirendet). Vid behov kan ocksd handliggare vid APO
vara behjilplig vid urval, genomférande av intervjuer och referenstagning.
Beslutsunderlaget skall innehilla en rangordning av de sékande som utifrén
annonsens kravspecifikation placerats frimst (vanligtvis fem-sex sokande,
beroende pa totala antalet sékande, samt beroende pé konstaterat antal sskande
med kvalifikationer for anstillningen). Om visentliga avvikelser frn den ut-

sinda tidsplanen sker, skall de s6kande informeras om detta. Detta ombesérjes
av handliggare vid APO.

Chefstillsittning

Vid chefstillsittning (t. ex. AC) nyttjas ovan nimnda PM dels som underlag for
MBL-fé6rhandling, dels som underlag fér FC:s beslut, kompletterad med munt-
lig foredragning i de fall detta bedéms erforderligt.

Efter FC:s beslut om chefstillsittning utfirdar APO et tillkinnagivande om
vem som erhdllit anstillningen. Tillkinnagivandet anslas pa universitetets
anslagstavla i Vasaparken samt distribueras av APO till samtliga medsskande
jamte information om mdjligheten att 6verklaga tillsittningsbeslutet [Anstill-
ningsférordningen (1994:373) 7-8§§].0m inget verklagande inkommit till
myndigheten under éverklagandetiden (inom tre veckor efter anslagsdatum),
ingas skriftligt anstillningsavtal med den som erhillit anstillningen. For detta
svarar APO. Fér arbetsgivarens rikning skriver FC under avtalet.
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Ovrig tillsiittning vid GF:s avdelningar

Vid 6vriga tillsittningar inom gemensamma férvaltningen nyttjas motsvarande
beslutsunderlag, dock att respektive AC i samarbete med APO beslutar i
tillsdttningsirendet samt att PO informeras av APO om tilltdnke tillsdttnings-
beslut pd dirfor avsedd blankett. Av blanketten framgir att PO har méjlighet att
pakalla forhandling i drendet inom bestimd tid (minst fem arbetsdagar). Vad i
ovrigt avser tillkinnagivande, éverklagande m m. tillimpas det regelverk enligt
Anstillningsférordningen som ovan beskrivits vid chefstillsittning.

Lineinplacering

Innan beslut fattas om tillsittning tar AC stillning till I6neinplaceringen efter
samrid med chefen for APO eller av chefen f6r APO utsedd befattningshavare
vid APO. Detta giller i bdda ovan nimnda tillsittningssituationer. Forslaget till
l6neinplacering limnar arbetsgivaren till PO p4 nimnda blankett om tilltinke
beslut.

B Rekrytering foranledd av verksamhetsférindring. Nyanstillning
utanfor arets budget.

AC féreslér FC att f3 anstilla ytterligare personal eller ersitta uppkommen
vakans med en ny typ av kompetens och redovisar arbetsinnehill, kostnader,
budgetram m m. Redovisningen kan presenteras med hjilp av en PM forberedd

for MBL.

Efter FC:s godkinnande informerar AC chefsgruppen om rekryteringsbehovet i
syfte att forsoka 16sa ev. 6vertalighet/foretridesritt inom GF.

Arendet gar vidare till MBL-férhandling.

Efter forhandlingen underssker APO omstillningsbehovet inom de olika fakul-
tetsomriadena/motsv. inom GU.

APO utannonserar anstillningen om si erfordras, samt sinder kopior till PO. I
syfte att underlitta en meritjimforelse skall annonsen innehélla anvisningar om
hur den till ansskan bifogade meritférteckningen skall utformas. Detta kan t.ex.
goras genom hinvisning till generella instruktioner, som lagts ut pd GU:s
externa webb. Annonsen skall alltid liggas ut pd GU:s externa webb.

Fortsittning som under A
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C Tidsbegrinsad anstillning om hogst sex minader inom
avdelningens budget

Vid anstillning om hégst sex manader kan GU utfirda beslut om anstillning
utan att anstéillningen behéver anslds pd GU:s anslagstavla (Anstillningsférord-
ningen 7).

Regelverket gor det mojligt for myndigheten att 16sa ett kortvarigt pltsligt
uppkommet behov av att utféra vissa arbetsuppgifter utan att ledigkungérande
sker. Berord avdelningschef limnar férslag till APO pa hirfér avsedd blankett
for korttidsanstillning och har dirmed bekriftat att anstdllningen ryms inom
avdelningens budget. Forslaget médste inkomma i s god tid till APO att drendet
hinner beredas innan anstillningen tar sin bérjan.

PO informeras av APO om tilltinkt avseende tillsittning och lneinplacering pa
dirfér avsedd blankett. Av blanketten framgar att PO har méjlighet att pakalla
forhandling i drendet inom bestimd tid (minst fem arbetsdagar).
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Rekryteringsrutinen i kortversion
A 1. ACtllFC.
2. FC meddelar chefen for APO att rekryteringsforfarande fir inledas.
3. APO utreder omstillningsbehov inom GF och GU.
4. Annonsunderlag till PO fér synpunkter fére annonsering.
5. Vid annonsering: alltid externt pd GU:s hemsida.

6. Efter ansékningstidens utging: avstimning med PO angiende de sokande.

~

. Tidsplan sinds ut till de s6kande.

8. Information till PO om de sékande vilka arbetsgivaren anser tillhéra dem
som har kvalifikationer f6r anstillningen.

9. Vid anstillning av chef eller nyckelperson: MBL-férhandling om
arbetsgivarens f6rslag.

10. Vid 6vriga anstillningar: information till PO om tilltinkt beslut (blankett.)

11. Beslut och tillkinnagivande av beslut. Brev till medsékande med
tillkinnagivande och 6verklagandehinvisning.

12. Upprittande av anstillningsavtal f6r underskrift av AC eller FC for
arbetsgivarens rikning.

B 1. ACtllFC.

2. Vid FC:s medgivande: MBL-férhandling om rekryteringsbehovet med

annonsunderlag.

3. APO informerar samtliga fakultetskanslier/motsv. om rekryterings-
behovet och utreder omstillningsbehov inom GU.

4.  Som under punkterna 4-11 under A.

C 1. AC foreslsr APO pa hirfor avsedd blankett att NN skall anstillas for

viss tid (max. 6 minader).
2. Information till PO.

3. Beslut av APO pé nimnda blankett.
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