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Handlaggningsordning vid lararanstallningar vid
teknisk-naturvetenskaplig fakultet

Professorer, lektorer, bitradande lektorer och forskare

(Vid tidsbegransade anstéllningar kortare dn 6 manader, kontakta fakultetssamordnaren)

1. Information i Lokal samverkansgrupp
Vid berord institution informerar prefekten om arendet vid Lokal samverkansgrupp (LSG)
i enlighet med universitetets samverkansavtal om utlysning av lararanstillning.

2. Anhallan
En anhallan om utlysning lamnas fran prefekten vid den berorda institutionen. Anhallan
stills till dekanen och siands till fakultetssamordnaren som underlag for beslut.

Vilka uppgifter anhallan ska innehélla finns angivet i fakultetens blankett. Till anhéllan
ska bifogas ett forslag till anstéllningsprofil som ar uppréttad enligt fakultetens mall.

3. Dekanen godkanner/avslar (tillstyrker/avstyrker vid professorsutlysning)
anhallan om utlysning samt rekryteringsgrupp
Rekryteringsgruppen ska identifiera lampliga kandidater och informera dessa om
anstillningen samt vara behjalplig vid sokandet efter sakkunniga. Rekryteringsgruppen
ska i sitt arbete aktivt verka for en jamnare konsférdelning av larare.
Jamstilldhetsaspekten ska dven beaktas vid utseende av rekryteringsgruppen.

4. Framtagande av slutlig anstallningsprofil
Fakultetssamordnaren lamnar synpunkter pa insinda forslag till profil och annons.
Slutgiltiga forslag tas fram i samarbete mellan Anstéillningskommitténs ordforande,
prefekt/rekryteringsgrupp och fakultetssamordnaren.

5. Faststillande av anstallningsprofil
Efter beredning av fakultetssamordnaren faststills anstéllningsprofilen av dekanen.
Anstillningsprofil gédllande tillsdttning av professor, adjungerad professor och
gastprofessor faststélls av rektor vid rektors beslutsmote efter framstéllan av arendet.

6. Framtagande av annons
I samverkan mellan prefekt/rekryteringsgrupp och fakultetssamordnaren fardigstalls
annonsen for godkdnnande av Anstéllningskommitténs ordférande.

Amnesinnehall och ev. imnesbeskrivning, behorighetskrav, bedémningsgrunder samt
viktning mellan dessa vilka formuleras i annonsen ska 6verensstimma med texten i den
faststillda anstéllningsprofilen.

Annonsering ska ske pa sadant sétt att den mojliggor ett brett s6kunderlag.

Anstillningsprofil och annons ska alltid finnas i en svensk version och annonseringstiden
ska normalt vara minst tre veckor.
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7. Beslut om sakkunniga
Efter det att dekan godkant anhallan sd inkommer slutligt forslag pa sakkunniga fran
prefekt sa snart som mojligt. Dekan utser sakkunniga pa beslutsmote efter foredragning
av fakultetssamordnaren. Notera att efter sista ans6kningsdag kommer eventuella
javsforhallanden att utredas.

8. Annonsering
Fakultetssamordnaren laggar in annonsen i e-rekryteringssystemet. Infor publicering ska
en sista korrekturldsning av annonstext goras av prefekt. Utlysning sker via Umea
universitets e-rekryteringssystem och annonsering gors till universitetets hemsida,
Aurora samt Arbetsférmedlingen. Ovrig annonsering ansvarar och finansieras av
institutionen.

9. Beslut om slutlig tidsplan och anstallningskommitténs sammansattning
Vid ansokningstidens utgdng anmodas prefekten att utreda eventuella
javsforhallanden och om jav foreligger inkomma med nytt forslag pa
sakkunnig(a) for beslut av dekan.

Vid anstillningstider pa 12 ménader eller mindre kan ett forenklat
sakkunnigforfarande tillaimpas; vid anstillningstider pa 6 manader eller
mindre kan sakkunnigférfarande uteslutas. Fakultetssamordnaren
kontaktas infor denna del i processen.

De foreslagna sakkunniga ska vara kontaktade och ha accepterat att genomfora
uppdraget inom en 6verenskommen tidsram (som anges i forslaget).

Fakultetssamordnare har i samrad med Anstillningskommitténs ordférande
tagit fram ett forslag till slutgiltig tidsplan och forslag till
Anstillningskommitténs sammanséttning for drendet.

10.Sakkunnigas arbete
Fakultetssamordnaren skickar ut instruktioner om uppdraget till de sakkunniga
samt ger dem tillgang till samtliga handlingar for uppdraget via universitetets e-
rekryteringssystem. Sakkunniga och sokande informeras om faststilld tidsram.

Sakkunnigutldtanden inkommer till fakultetssamordnare. Ber6rda parter
(prefekt och ordférande i anstéllningskommittén) delges dessa. Efter samrad
mellan dessa parter fattar ordféranden i Anstillningskommittén beslut om vilka
som ska kallas till intervju.

11.Referenstagning
Referenstagning genomfors av institution for toppkandidaterna som kallas
till intervju. Referenstagningen ska dokumenteras.

12.Infor Anstédllningskommitténs sammantrade och intervjuer
Fakultetssamordnaren tar fram sammantradesdatum och skickar kallelse till
deltagande vid intervjuer/sammantradet.

Fakultetssamordnaren handhar de praktiska detaljerna kring de sakkunnigas
deltagande, vilket i forsta hand ska avse deltagande via videolink. I samband
med intervjutillfallet ska institutionen ordna ett program for att sokande ska
lara kdnna institutionen, Umead universitet och Ume& som stad. Institutionen
ansvarar for de praktiska detaljerna kring kandidaternas besok inkluderande
besok vid institutionen samt eventuella provforeldsningar/seminarier vid
institutionen.
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13. Anstéllningskommittén sammantrader.
Prefekt, eller annan av prefekten utsedd foretradare for institutionen, har
nirvaro- och yttranderitt vid sammantradet. Sakkunniga bjuds in att delta
vid intervjuerna och det efterfoljande sammantradet. Intervjuer av
toppkandidater ska genomforas om det inte finns sarskilda skil. En
provforeldsning eller liknande, som komplettering till de skriftligt
dokumenterade meriterna, kan genomforas vid samma tillfalle Vid
sammantriadet redogor prefekten for rekryteringsarbetet, referenstagning
och program for sokande som kallats till intervju.

Protokoll fran Anstillningskommitténs sammantrade expedieras av
fakultetssamordnaren efter justering till institutionen.

14.Forhandling med foreslagen kandidat

Prefekten genomfor forhandling med den foreslagna kandidaten om anstillningsvillkor och

tilltradesdatum i samrad med dekan och HR-specialist.

15.Arendets avslutande

a.

HR-administrator vid institutionen forbereder handlingar och
anmaler drendet till facklig samverkan pé fakultetsniva (FSG)

till HR-specialisten pa fakultetskansliet genom att registrera

drendet via Primula.

FSG genomfors.

HR-specialisten meddelar HR-administrator vid institutionen

att anstillningsavtal kan fardigstallas.

Undertecknade anstillningsavtal skickas i tva exemplar fran
institutionen till HR-specialisten. Vid professorstillsattningar

ska prefekten inte underteckna anstillningsavtalet.

HR-specialisten ansvarar for att dekanen undertecknar
anstillningsavtalen, antingen som beslut eller som tillstyrkan
(professor).

Vid professorsirenden anmals drendet till rektors beslutsmote

av fakultetssamordnaren for beslut om anstéllning. Rektor
undertecknar anstdllningsavtalet.

Ett original av anstillningsavtalet skickas till HR-administrator vid institutionen for
vidarebefordran till den nyanstillde.

HR-specialisten vid kansliet skickar det andra originalet till registrator
och en kopia till 16n.

Arendet avslutas i e-rekryteringssystemet av fakultetssamordnaren och
arendet anslés. Overklagandetiden pé tre veckor borjar 16pa.

Sidagavs

dnr FS 1.1-1526-21
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Overklagande

Om ¢verklagande inkommer, géller process enligt sarskild ordning nedan.

a. Eventuellt 6verklagande inkommer till fakultetssamordnaren fran registraturen.

b. Fakultetssamordnaren yttrar sig till Overklagandenimnden fér hogskolan (ONH) om
huruvida 6verklagandet inkommit i laga tid, bifogar relevanta handlingar i drendet, samt
expedierar 6verklagandet till ONH.

c. ONH &terkommer i de flesta fall med begiran om yttrande fran Umu.
Universitetsjuristen utarbetar, i samverkan med anstéallningskommitténs ordférande,
dekanen och fakultetssamordnaren, forslag till yttrande.

d. Universitetsjuristen anmiler till rektors beslutsméte; rektor beslutar om yttrande.

e. Universitetsjuristen expedierar till ONH.

f.  ONH kommer med sitt utslag.

Avbrytande av utlysning

Ett beslut om att avbryta ett anstillningsforfarande fattas av samma beslutsinstans som skulle ha
fattat beslutet om anstéllningen, efter anhéllan fran berérd rekryteringsgrupp.

Information om avbrytande ska lamnas till de fackliga organisationerna.

Ett sddant beslut far inte 6verklagas (21 § anstéllningsforordningen, AF).
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