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1. Information i lokal samverkansgrupp (LSG)

Beslut om att inleda rekrytering till en lararanstéllning ska foregas av information och samverkan i
enlighet med universitets lokala kollektivavtal, samverkan for utveckling. Rekryterande chef
samverkar drendet vid lokal samverkansgrupp (LSG).

2. Diarienummer till &rendet
HR-stodet vid berord institution/enhet bestiller diarienummer till arendet.

3. Rekryteringsanhallan/rekryteringsprovning

Rekryterande chef/HR-stod vid berord institution/enhet inkommer foretradesvis med bade
rekryteringsanhéllan och anstéllningsprofil till HR-specialist. Om anstéllningsprofilen inte ar klar kan
endast rekryteringsanhéllan skickas till HR-specialist.

For rekryteringsanhéllan anviands fakultetens blankett ’Anhéallan om utlysning av- och
rekryteringsprovning for larare/forskare vid Humanistisk fakultet”. Anhallan ska innehalla:

- information om befattningsbendmning, amnesomrade, anstallningsform och omfattning

- en motivering till rekryteringen

- beskrivning av institutionens/enhetens verksamhetsutveckling och personalbehov

- uppgifter om anstillningens finansieringsplan

- beskrivning av arbetsuppgifter samt redovisning av fordelning undervisning och forskning

- datum for samverkan av drendet i LSG

HR-specialist granskar och sedan godkanner for vidare handldggning den slutliga versionen av
rekryteringsanhéallan och anstillningsprofilen. HR-specialist stimmer av om det finns personer med
foretradesritt till ateranstillning (LAS 25 §) och/eller personer med foretradesratt till utokad
sysselsattningsgrad (LAS 25 a §), som uppfyller kraven pa tillrackliga kvalifikationer for den tilltdnkta
anstillningen.

4. Tillstyrkan/avstyrkan av rekryteringsanhallan

HR-specialist foredrar rekryteringsanhallan pa dekanens beslutsméte. Dekan tillstyrker
rekryteringsanhéllan. Vid avstyrkan, skriver HR-specialist en tjinsteanteckning och HR-stodet vid
institution/ enhet skickar arendet till registraturen for avslut.

5. Utseende av rekryteringsgrupp

Rekryterande chef utser en rekryteringsgrupp som ska identifiera lampliga kandidater och informera
dessa om anstéllningen. Rekryteringsgruppen ska dven vara behjalplig vid sokandet efter sakkunniga
samt delta pé intervju och provforeldsning. Jimstélldhetsaspekten ska beaktas vid utseende av
rekryteringsgruppen, om det inte finns synnerliga skal for annat. Aven eventuella javsforhallanden
ska beaktas under hela handlaggningstiden.

5. Anstallningsprofil
Om anstillningsprofilen inte skickades samtidigt med rekryteringsanhallan inkommer rekryterande
chef/ HR-st6d vid berord institution/enhet med anstéllningsprofil till HR-specialist.

Anstillningsprofilen ska innehélla information om:
- amnesomrade for anstillningen
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- behorighetsgrunder for anstillningen

- bedomningsgrunder for urvalet och avvigning mellan bedomningsgrunder

- uppgifter om de arbetsuppgifter som ska utforas inom anstallningen

- forutséttningar i 6vrigt som kan vara av betydelse, sdsom t.ex. hog nirvaro, arbetsort etc.

Dekan kan besluta om ytterligare krav for anstillningen utover de behorighetskrav som framgar av
hogskoleférordningen eller Umea universitets anstéallningsordning. Dessa ska vara sakligt motiverade
utifran anstillningens innehall och verksamhetens behov. Formaga att undervisa pa ett visst sprak ar
exempel pa en sddan behorighetsgrund.

HR-specialist granskar och godkanner den slutliga versionen av anstillningsprofilen for vidare
handlaggning. HR-specialist foredrar anstallningsprofilen pa anstillningskommittén. Rekryterande
chef adjungeras till motet. Anstillningskommittén foreslar dekan att faststilla anstillningsprofilen.

6. Beslut om anstillningsprofil
HR-specialist foredrar anstillningsprofilen pa dekanens beslutsmote. Dekan faststéller
anstallningsprofilen.

7. Framtagande av annons

HR-stod vid berord institution/ enhet inkommer med annonsforslag till HR-specialist. HR-specialist
granskar annonsforslaget och godkanner den slutliga versionen av annonsen for publicering i e-
rekryteringssystemet, Varbi.

Amnesinneh3ll och Aimnesbeskrivning, behérighetsgrunder, bedomningsgrunder och viktning mellan
dessa samt arbetsuppgifternas beskrivning i annonsen ska 6verensstimma med texten i den
faststillda anstallningsprofilen.

Annonsering ska ske pa sddant sitt att den majliggor ett brett sokunderlag och att personer av
underrepresenterat kon och etnisk bakgrund uppmuntras att soka anstéllningen.

Anstillningsprofil och annons ska alltid finnas i en svensk version. Vid annonsering pa ett annat sprak
fortydligas att den svenska versionen ar den officiella versionen av annonsen. Annonseringstiden ska
normalt vara minst tre veckor.

8. Annonsering

HR-stod vid berord institution/enhet ansvarar for att publicera annonsen via Varbi pa foljande
rekryteringskanaler:

- www.jobb.umu.se

- Umea3 universitets interna hemsida Aurora

- AF Platsbanken

- Euraxess (om behovet finns)

Vid 6nskemal om annonsering via andra rekryteringskanaler, tar den berorda institutionen/enheten
kontakt med Inhousebyran vid Kommunikationsenheten. Den berorda institutionen/enheten star for
annonseringskostnader.

9. Information om sakkunniga

Vid ansokningstidens utging, inkommer rekryterande chef/ HR-st6d till HR-specialist

med forslag till minst tva externa sakkunniga av vardera kon, om det inte finns synnerliga skal for
annat. Eventuella javsforhallanden ska vara utredda innan dekanbeslut. De foreslagna sakkunniga ska
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vara kontaktade och ha accepterat att genomféra uppdraget inom en 6verenskommen tidsram.
Informationen till HR-specialist ska innehalla foljande uppgifter om:

sakkunnigas titel

larosate (nuvarande eller tidigare verksam vid)

telefon och e-post

overenskommen tidsplan

javsforhallanden

om s3 ar fallet, motivering till varfor det ej har varit mojligt att foresld sakkunniga av vardera
kon

10. Beslut om sakkunniga
HR-specialist forbereder forslag till beslut om sakkunniga. Dekan beslutar om sakkunniga vid
dekanens beslutsmote efter foredragning av HR-specialist.

11. Information till sakkunniga

Handlaggare for lararanstillningar skickar ut information om faststélld tidsram och instruktioner om
uppdraget till de externa sakkunniga samt ger dem tillgéng till samtliga handlingar fér uppdraget via
Varbi. Nar utldtandena ar fardiga, laddar sakkunniga upp dessa i Varbi.

12. Anstillningskommitténs sammantrade

Arendet anmiils till handliggaren for liraranstillningar som ir foredragande pé
anstallningskommitténs mote. Anstéallningskommittén foreslar vilka kandidater som ska kallas till
intervju och provforelasning. Rekryterande chef adjungeras till motet och svarar pa eventuella fragor
fran anstallningskommittén. Forslag pa datum och tider for intervjuer och provforelasningar skickas
innan motet per e-post till handlaggare for lararanstillningar.

13. Intervju, provforelasning, referenstagning

HR-stod vid institution/enhet bokar in provforeldsningar och intervjuer med kandidaterna i
tatgruppen. Sakkunniga bjuds in att delta. Rekryteringsgruppen tillsammans med en representant
fran anstéllningskommittén och ev. sakkunniga genomfor provforeldsningar och intervjuer med
kandidaterna. Referenstagning genomfors av institutionen efter genomférda intervjuer och
provforeldsningar. Referenstagningen ska dokumenteras.

Den berorda institutionen/enheten handhar de praktiska detaljerna kring de sakkunnigas besok och
deltagande vid intervjuer och provforelasningar. I samband med intervjutillfallet, ansvarar
rekryteringsgruppen aven for de praktiska detaljerna kring kandidaternas besok vid institution/enhet
samt eventuella provforeldsningar/seminarier.

14. Forslag till beslut
Rekryterande chef/HR-st6d vid institution/enhet inkommer med rekryteringsgruppens Forslag till
beslut (yttrande) till HR-specialist och kopia till handlaggaren for lararanstallningar.

15. Anstillningskommitténs sammantriade

Rekryterande chef adjungeras till anstallningskommitténs mote och redogor for rekryteringsgruppens
arbete under hela rekryteringsprocessen. Anstéllningskommittén enas om i vilken rangordning
kandidaterna ska foreslas for anstéllningen.

16. Anstallningserbjudande

Rekryterande chef kontaktar den foreslagna kandidaten till anstiallningen om anstillningsvillkor och
tilltradesdatum.
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HR-specialist stimmer av om det finns personer med foretradesratt till ateranstéllning (LAS 25 §)
och/eller personer med foretradesratt till utokad sysselsattningsgrad (LAS 25 a §), som uppfyller
kraven pa tillrackliga kvalifikationer for den tilltinkta anstillningen

En MBL forhandling (LAS 32 §) genomfors om en annan kandidat 4n den foretradesberattigade
foreslas for anstéllningen.

18. Samverkan med de fackliga organisationerna

HR-stod vid berord institution/enhet anmaler drendet for facklig samverkan pa fakultetens
samverkansgrupp (FSG) genom att registrera och skicka anstallningsavtalet i personal och
lonesystemet Primula till HR-specialist. Uppgifter om anstillningen skickas dven via e-post till
handlaggaren for FSG.

HR-specialist samverkar anstéllningsarendet vid kommande FSG och
meddelarinstitutionen/enheten, nar samverkan har genomforts.

19. Tillsattningsbeslut och anstallningsavtal
Dekan fattar beslut om anstillningen och skriver under anstillningsavtalet efter foredragande av HR-
specialist vid dekanens beslutsmote. Ett separat tillsattningsbeslut kan tas fram av
institutionens/enhetens HR-st6d och undertecknas av dekan i de fall dar det ar omaojligt att
underteckna anstillningsavtalet inom rimlig tid.
Kansliadministrator skickar anstillningsavtalet for underskrift till berord institution/enhet. HR-stod
vid berord institution/enhet ansvarar for att alla parter ska skriva under anstallningsavtalet.
Arbetstagaren behéller det ena exemplaret i original. HR-stod vid berord institution/enhet expedierar
det underskrivna anstallningsavtalet enligt foljande:

- ett original till registraturen

- en kopia till Ilonespecialist

- en kopia till HR-specialist

20. Arendets avslutande

HR-st6d vid berord institution/enhet ansvarar for att ladda upp alla underlag i Varbi och skicka
meddelande till registraturen om att drendet ar klart for att anslés. Registraturen anslér och avslutar
arendet. Overklagandetiden pa tre veckor borjar 16pa.

Avbrytande av anstallningsforfarande

Den beroérda institutionen/enheten inkommer till HR-specialist med ett underlag om att avbryta
pagaende anstillningsforfarande (se mallen p4 Humfaks websida under “Personalfragor”).

HR-specialist lamnar information om avbrytande av anstallningsforfarandet till de fackliga
organisationerna vid kommande FSG.

Ett beslut om att avbryta ett anstallningsforfarande fattas av dekan efter foredragande av HR-
specialist vid dekanens beslutsmote. Ett sddant beslut far inte 6verklagas (21 §
anstillningsforordningen, AF).

Kansliadministratoren expedierar dekanens beslut till berérda parter.
HR-stod vid berord institution/enhet ansvarar for att ladda upp alla underlag, inklusive beslut om

avbrytandet av anstallningsforfarande, i Varbi och skicka meddelande till registraturen om att
rekryteringsarendet ska avbrytas.

Humanistiska fakulteten 901 87 Umea www.umu.se



