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Handlaggningsordning TA-anstallningar

Anstiéllningar upp till tva ménader rekryteringsprévas inte.

Anstallningar som ska rekryteringsprovas

1. For anstillningar (inklusive forlangningar) som ar mer an tva manader ska
rekryteringsprovning goras i Varbi. Underlag for rekryteringsprovning ska foregas av
en kravprofil som gors av en rekryteringsgrupp som har utsetts av prefekt.
Rekryteringsprovningen fardigstills av HR-administrator eller prefekt. Har kan du

lasa mer om rekryteringsprovningar: Rekryteringsprovning

2. Arendet tas upp till samverkan i LSG i enlighet med samverkansavtalet (prefektens
ansvar).

3. HR-administratoren registrerar rekryteringsprévningen i Varbi och skickar den till
HR-specialisterna vid fakultetskansliet.

4. HR-specialisten vid fakultetskansliet tillstyrker rekryteringsprévningen for dekanens
rakning och drendet skickas till personalenheten for slutgiltigt beslut. Besked om
beslut lamnas fran personalenheten direkt till berérd HR-administrator.

Annonsering

¢ Enligt Anstillningsforordningen ska en myndighet som avser att anstilla en
arbetstagare pa nagot lampligt sitt informera om detta sa att de som &r
intresserade av anstéllningen kan anmaéla det till myndigheten inom en viss
tid. Enligt Anstéllningsforordningen tillimpas inte bestimmelserna om
information om lediga anstillningar om det finns sirskilda skil* som talar mot
ett sddant forfarande.

e Om behovet av anstillning ar akut och anstéllningen ar kort gors en skriftlig
riskbedomning av prefekt2. Riskbedomningen skickas till HR-specialisten.

e Mojlighet kan finnas att utlysa endast via Aurora. Samrad ska ske med HR-
specialisten.

1 Sarskilda skal foreligger bland annat da en arbetstagare omplaceras enligt 7§ 2 st LAS till en ledig
anstéllning eller dd en myndighet vill anstélla en uppsagd arbetstagare som omfattas av avtalet om
omstallning eller ndgon som har dteranstallningsratt.

2 Ndr man avser att inte informera om den lediga anstéllningen.


https://www.aurora.umu.se/stod-och-service/administration-och-chef/hr-guiden/kompetensforsorjning/rekryteringsprocessen/rekryteringsprocessen-1/
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Annonsering pG@ Umu:s hemsida, Platsbanken och Aurora

1. Rekommenderad tid for utlysning &r 3 veckor. Annonsering sker som minimum pé
Umu:s hemsida, Platsbanken och Aurora. Ovrig annonsering ar frivillig.

2. Efter godkiand rekryteringsprévning utformas platsannonsen. Berord prefekt ska
godkianna annonstexten, som ska 6verensstimma med rekryteringsprévningen.

3. HR-administratoren gor en forsta granskning av platsannonsen och skickar den via e-
post med angivet rekryteringsprovningsnummer till HR-specialisten for granskning
och godkannande.

4. Efter godkdnnande fran HR-specialisten lagger HR-administratéren in platsannonsen
i Varbi och publicerar annonsen.

Annonsering endast pG Aurora

1. Kortaste tid for utlysning ar 1 vecka.

2. Efter godkind rekryteringsprévning utformas platsannonsen. Berord prefekt ska
godkinna annonstexten, som ska 6verensstimma med rekryteringsprévningen.

3. HR-administratoren gor en forsta granskning av platsannonsen och skickar den via e-
post med angivet rekryteringsprovningsnummer till HR-specialisten for granskning
och godkannande.

4. Efter godkdnnande fran HR-specialisten ligger HR-administratoren in platsannonsen
i Varbi och publicerar annonsen.

Efter ansékningstidens slut
1. Rekryteringsgruppen genomfor urval, intervjuer och referenstagning.

2. Prefekten genomfor Ioneférhandling med den foreslagna efter samrad om 16n med
HR-specialisten.

3. Prefekten skriver ett noggrant forslag till besluts, i vilket det framgar hur urvalet skett
och pa vilka grunder den forordade har utvalts (ska 6verensstimma med kraven i
annonsen).

3 Mall for forslag till beslut ska anvandas.
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Infor facklig samverkan i FSG

1. Alla anstéllningar ska samverkas i FSG innan beslut om anstéllning tas (undantaget
doktorand och amanuens).

2. HR-administratoren registrerar anstallningsiarendet i Primula och skriver in
diarienummer. Om rekryteringsprovning inte gjorts (anstallning hogst tva manader)
skrivs en kort motivering till anstallningen (beskrivning av arbetsuppgifter och
kompetenskrav). Kopia av forslaget till beslut bifogas. Om diarienummer inte finns
ska rekryteringsprovningsnummer anges i meddelanderutan i Primula.

3. HR-administratoren skickar anstillningsiarendet i Primula till HR-specialisten.

4. HR-specialisten handlagger drendet och facklig samverkan genomfors i FSG.

Efter facklig samverkan i FSG

Anstdllningar som utlysts och som ska anslés. / Anstéllningar éverstigande tva
mdnader som ej utlysts pga sdrskilda skél och som ska anslés.

1. Nar facklig samverkan i FSG ar slutford skriver HR-administratoren ut tva exemplar
av anstallningsavtalet, samt antecknar samverkansdatum pa avtalet. Prefekt och
arbetstagare skriver under. Arbetstagaren behaller ett exemplar.

2. Anslag av rekryteringsprovade anstallningar hanteras via Varbi, se
handlaggningsordning for rekryteringsarenden i Varbi. Registrator anslar
anstallningsbeslutet.

3. For anstallningar med diarienummer borjar overklagandetiden om tre veckor att 1opa
forst nar anstillningen anslas av registrator.

4. HR-administratoren skickar ett original av anstillningsavtalet tillsammans med
prefektens beslut till registrator. Kopia av anstéllningsavtalet skickas till
lonehandlaggaren.

Anstdllningar som dr hégst tvd mdnader som inte rekryteringsprévats, inte utlysts
pga sdrskilda skél och som inte anslds

1. Nar facklig samverkan i FSG ar slutford skriver HR-administratoren ut tva exemplar
av anstillningsavtalet, samt antecknar samverkansdatum pa avtalet. Prefekt och
arbetstagare skriver under. Arbetstagaren behaller ett exemplar.

2. Ett original av anstillningsavtalet skickas till Ionehandlaggaren.



