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Rutinbeskrivning hantering
foretridesritt till teranstillning (FRAA)
och foretradesratt till hogre
sysselsattningsgrad (FRHS)

Umea universitet ska fortlopande sammanstilla alla anméalningar om
foretradesritt till ateranstéllning och foretradesratt till hogre
sysselsattningsgrad sa att vi som arbetsgivare kan fullgora vara skyldigheter
i samband med rekrytering. Vid varje enskild rekrytering ansvarar
rekryterande chef for att inkomna foretradesritter hanteras enligt denna
rutin.

Umea universitet har valt att anvanda rekryteringsverktyget Varbi for
registrering och hantering av foretradesratter.

Denna rutinbeskrivning ar ett komplement till processbeskrivning
"Hantering av foretridesritt till dteranstillning (FRAA) och foretridesritt
till hogre sysselsattningsgrad (FRHS)”. Syftet med beskrivningen ar att den
ska vara en vagledning for chefer och HR i arbetet med foretradesratter,
samt att den ska sdkerstilla en rattssidker och likviardig hantering.

Vid fragor

Vid arbetsrittsliga fragor om hur foretradesritter ska hanteras kan du
vanda dig till HR-strateger inom omstéllning pa Personalenheten. Har du
fragor kring foretradesratter i specifika rekryteringsarenden samt
systemstddet i Varbi kontakta HR-strateger inom kompetensforsorjning pa
Personalenheten.

Vid fragor fran medarbetare: Hanvisa till information om foretradesratt pa
Aurora under “Min anstallning”.

Ume3 universitet 901 87 Umed www.umu.se



Rutinbeskrivning
Personalenheten
090-786 50 00

2024-03-19
Sid 2 (7)

UMEA UNIVERSITET

Registrering av FRAA och FRHS

1.) Arbetsgivaren informerar arbetstagaren om foretradesratt
Denna information delges arbetstagaren pa foljande sitt:

Vid FRAA: Vid anstillningar som 16per ut i enlighet med anstillningsavtalet
ansvarar respektive fakultet/motsvarande eller institution for att 6verlamna
“Besked om att tidsbegransad anstillning inte kommer att fortsatta” eller
“Besked om att sirskild visstidsanstillning (SAVA) inte kommer att
fortsitta” Blanketterna finns i form av en fardig mall som skrivs ut via
Primula. Vid uppsédgning pa grund av arbetsbrist ansvarar Personalenheten
for att overlamna ett "Uppsagningsbesked”, firdig mall finns. Beskeden
innehaller information om hur arbetstagaren skall ga tillviga om denne vill
anmaila ansprék pa foretradesratt. Beskeden innehaller dven en hanvisning
till Umea universitets hemsida dar mer information om foretradesrétt till
ateranstallning finns.

Vid FRHS: Information om den deltidsanstilldes majlighet att lamna
onskemal om hogre sysselsattningsgrad finns pa Umea universitets
hemsida.

2.) Arbetstagaren anmiler ansprak pa FRAA respektive
onskemal om FRHS via Varbi

Om arbetstagaren vill anmaéla ansprak pa foretradesritt till dteranstillning
respektive lamna 6nskemal om hogre sysselsidttningsgrad gor arbetstagaren
det sjdlv via Varbi. Instruktioner om hur detta gar till finns pa Umea
universitets hemsida.

3.) Arbetsgivaren hanterar inkommen anmalan

Vid FRAA: Anmilan inkommer i Varbi. HR-strateg inom omstillning pa
Personalenheten ansvarar for att kontrollera anmaélan och for att sékerstélla
att alla handlingar som kravs finns med. Vidare ansvarar HR-strateg inom
omstéllning for att dndra diarienumret sé att det 6verensstammer med
angivet diarienummer i tidigare overlamnat besked om att tidsbegransad
anstallning inte kommer att fortsatta/uppsagningsbeskedet. En kontroll av
att sista anstallningsdatum stimmer genomfors av HR-strateg. Nar detta ar
gjort ansvarar HR-strateg for att andra status pa anmalan fran ny till giltig.

Vid FRHS: Anmalan inkommer i Varbi. HR-strateg inom omstillning pa
Personalenheten ansvarar for att kontrollera anmaélan och for att sikerstalla
att alla handlingar som kravs finns med. Vidare ansvarar HR-strateg for att
begara ett diarienummer fran registraturen, samt for att andra status pa
anmalan fran ny till giltig.
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Rekryteringsbehov uppstar

For rutin vid rekryteringsprovning- se separat beskrivning i “Rutin
rekryteringsprovning i Varbi”.

1.) Avstamning av ledig anstallnings kravprofil mot anmalda
foretradesratter i Varbi

HR pa respektive fakultet/motsvarande ansvarar for att gora denna
avstaimning. Avstamning gors mellan: a.) den lediga anstallningens
kravprofil och b.) anmalda foretradesratter i Varbi (bdde anmalda
foretradesritter till ateranstillning och anmailda 6nskemal om
foretradesritt till hogre sysselsattningsgrad).

Vid T/A anstéllningar gors denna avstimning efter godkand
rekryteringsprovning. Vid lararanstillningar gors denna avstamning enligt
rutin pa aktuell fakultet.

2 a.) Matchning uppstar. Bedomning av om person med anmald
FRAA/FRHS har tillriickliga kvalifikationer for den lediga
anstallningen

HR pa respektive fakultet/motsvarande ansvarar for att instruktioner om
hur bedomning av tillrackliga kvalifikationer formedlas till den
rekryterande verksamheten. Som stod finns mallen “Mall till rekryterande
chef - bedomning av tillrackliga kvalifikationer”.

Om det saknas underlag/uppgifter for att kunna gora denna bedomning
ansvarar den rekryterande verksamheten for att kontakta personen som
anmilt FRAA/FRHS och begira in de kompletteringar som behdvs. Denna
kontakt sker via Varbi i modulen for foretradesritt och med hjalp av mallen
”Mall till person med FRAA/FRHS med begiran om komplettering av
handlingar for bedomning av tillrackliga kvalifikationer”.

Om det vid denna kontakt visar sig att personen som anmilt FRAA/FRHS
inte dr intresserad av att inga i aktuell rekrytering svarar
foretradesrattsberattigad “nej tack” i pAgaende meddelande trad i Varbi.
Den foretradesrattsberattigades handlingar kopieras darmed inte over till
modulen for rekrytering.

2 b.) Ingen matchning uppstar. Rekryteringsprocessen
fortsatter enligt gingse rutiner

Rekryteringen fortsitter enligt den rutin som géller for T/A anstillningar
respektive lararanstéllningar.
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3 a.) Person med FRAA/FRHS beddms ha tillrickliga
kvalifikationer och tas med som sokande i rekryteringen

Rekryterande chef bedomer att personen(erna) med FRAA/FRHS har
tillrackliga kvalifikationer. Darmed uppfyller denne/dessa villkoret for
foretradesritt till den lediga anstéllningen och skall ses som s6kande, i
konkurrens, bland 6vriga skande. Vid nyanstéllningar pa det statliga
omradet har dteranstéllningsrétten begransad betydelse jamfort med den
ovriga arbetsmarknaden. Detta beror pa reglerna om fortjanst och
skicklighet i 12 kap 5 § regeringsformen och 4 § lagen om offentlig
anstillning. I regeringsformen anges att: "Vid beslut om statliga
anstallningar ska avseende fistas endast vid sakliga grunder, sdsom
fortjanst och skicklighet”.

HR/motsvarande pa respektive rekryterande verksamhet kopierar
personen(ernas) ansokan fran foretradesrattsmodulen till
rekryteringsmodulen i Varbi. Med andra ord ska personerna finnas i bada
modulerna. Personen som kopierar drendet till rekryteringsmodulen
uppdaterar statusen i rekryteringsmodulen till “foretradesratt”.

3 b.) Person med FRAA/FRHS bed6ms ej ha tillrickliga
kvalifikationer och tas inte med som sokande i rekryteringen

Rekryterande chef bedoémer att personen(erna) med FRAA/FRHS inte har
tillrackliga kvalifikationer for den lediga anstillningen. Darmed uppfyller
denne/dessa inte villkoret tillrackliga kvalifikationer och har darmed inte
foretradesritt till den lediga anstallningen. Rekryterande chef skickar
bedémning med motivering till HR pé fakultet/motsvarande. Aktuell
rekrytering fortsitter enligt den rutin som géller for T/A anstillningar
respektive lararanstillningar men utan att personen(erna) som anmalt
ansprak pa foretradesratt tas med som sokande.

4 a.) Rekryteringsprocessen fortsatter enligt gangse rutiner

Rekryteringen fortsitter enligt de gingse rutiner som giller for T/A
anstallningar respektive lararanstallningar.

Om det vid kontakt med personer med FRAA/FRHS framkommer att
personen inte vill ingd i den fortsatta processen ska detta dokumenteras.
Detta sker genom att rekryteringsansvarig verksamhet skickar meddelande
via rekryteringsmodulen i Varbi att Umea universitet tagit del av denna
information. Rekryteringsansvarig i rekryterande verksamhet meddelar
HR-specialist pa fakultet/motsvarande att person med FRAA/FRHS inte
vill ingd i den fortsatta processen.

Vid ldraranstillningar: Innan handlingar fran en person med FRAA/FRHS
skickas 6ver till sakkunniga for bedomning, ska HR/lararhandlaggare/

rekryteringsansvarig verksamhet pa respektive fakultet/motsvarande forst
ta kontakt med personen for att begira in de handlingar som behovs for att
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sakkunniga ska kunna gora en bedomning. Denna kontakt sker via modulen
Rekrytering i Varbi och med hjilp av mallen "Mall till person med
FRAA/FRHS med begiran om komplettering av handlingar for beddmning
av fortjanst och skicklighet”. For att underlitta vid komplettering av
handlingar for personer med FRAA/FRHS, kopiera in link till utlyst
anstillning.

4 b.) Rekryteringsprocessen fortsiatter utan utlysning och med
fokus pa person(er) med foretradesratt

Rekryteringen fortsatter utan utlysning och med fokus pa person(er) med
foretradesratt. Om detta alternativ 6vervigs ska en riskbedomning goras
innan rekryteringen fortsitter och vara vil motiverad utifran
verksamhetsskal. Ansvarig for riskbedomningen ar beslutande chef i
enlighet med delegation. En dialog ska dven foras med
fakultetens/motsvarande HR-st6d vid undantag fran utlysning.

Bakgrunden till riskbedomningen ar att enligt 6 § AF ska arbetsgivaren vid
en statlig myndighet informera om anstéllning. Sddan information behover
dock inte lamnas om det finns sarskilda skal. Att anstilla en person med
foretradesratt anses vara ett sddant sarskilt skal. Men nar arbetsgivaren ska
besluta vem som ska anstillas, finns inga undantag fran reglerna om
fortjanst och skicklighet (12 kap 5 § RF samt 4 § LOA). Detta innebar att
aven om informationsskyldigheten enligt 6 § AF inte finns, ska
arbetsgivaren likval tillampa reglerna om fortjanst och skicklighet,
information om beslutet ska anslas pd myndighetens anslagstavla, 7 § AF
och beslutet kan overklagas, 21 § AF.

Hantering av foretradesratter i varbi- utan utlysning

Om rekryterande chef viljer att anstélla foretradesrattsberattigad utan
utlysning, ska drendet precis som vid en regelritt rekrytering hanteras i
systemstodet Varbi. Rutinbeskrivningen for denna hantering finns nedan:

Rutin vid publicering av anstéllningar i Varbi {for TA

5.) Ytterligare avstamning av ledig anstallnings kravprofil mot
anmalda foretradesratter i Varbi. Om matchning uppstéar se
punkt 2 a

Innan samverkan pa fakultetsniva (FSG) genomfors staimmer HR pa
respektive fakultet/motsvarande av listan for foretradesrattberattigade i
modulen “Foretradesritt” i Varbi. Om matchning uppstéar ga tillbaka till
punkt 2 a.
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6.) Arbetsgivaren kallar, innan anstallningsbeslut, till
forhandling enligt 32 § LAS

En arbetsgivare som avser att anstilla en arbetstagare, nar nagon annan har
foretradesritt till ateranstillning eller foretradesritt till anstdllning med
hogre sysselsattningsgrad, ska innan anstillningsbeslut fattas forhandla
med berorda arbetstagarorganisationer (32 § LAS).

Observera att denna forhandlingsskyldighet aven géller nar en arbetstagare
med foretradesratt till ateranstéllning/foretradesritt till hogre
sysselsattningsgrad erbjuds anstéllning om det finns ytterligare
arbetstagare med foretradesritt till den aktuella anstillningen. Nagon
forhandling behover dock inte ske i de fall det bara finns en
foretradesberittigad och det ar den personen som erbjuds anstéllningen.

HR pa respektive fakultet/motsvarande ansvarar for att kalla till och
genomfora denna forhandling tillsammans med rekryterande chef. Mallen
”Kallelse till forhandling enligt LAS 32 §” anvinds. Till
forhandlingskallelsen bifogas annons och yttrande/bedémningsunderlag.

7.) Anstillningen samverkas innan beslut

Anstillningen samverkas i vanlig ordning och enligt gingse rutiner.
8.) Anstallningsbeslut fattas

Anstillningsbeslut fattas i vanlig ordning och enligt gingse rutiner.

9.) Anstillningsbeslutet anslés och tidsfristen for 6verklagande
startar

Nir beslut om anstillning, eller i forekommande fall beslut om att avbryta
ett anstallningsforfarande, har fattats anslar registratur och arkiv beslutet
pa universitetets officiella anslagstavla.

Samtidigt far 6vriga skanden ett avslag med information om att
rekryteringsprocessen ar avslutad med namn pa vem som erhallit
befattningen. I avslaget framgar dven forfaringssitt for en eventuell
overklagan. I och med att beslutet anslas borjar 6verklagandetid, pa tre
veckor, att 10pa. Beslut om avbrytande av ett anstéllningsforfarande ar dock
inte 6verklagningsbart.

Administration vid avslut av arende
Vid foretridesritt till Ateranstillning (FRAA): Nir ett rekryteringsirende
avslutas genomfors detta i modulen “Rekryteringar” i Varbi. Om det funnits

person/er med foretradesratt till ateranstidllning med i rekryteringen har
dess ansokan kopierats 6ver fran foretradesrattsmodulen till modulen
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Rekrytering. I rekryteringsmodulen gor handlaggaren ingen dndring av
status pa de ansokningarna som kopierats over fran foretradesrattmodulen,
utan detta genomfors av registrator.

Om en foretradesrattsberattigad erbjuds anstéllning ska HR pa
fakulteten/motsvarande efter samverkan pa fakultetsniva kontakta HR-
strateg pa Personalenheten som dndrar status pa den foretradesberattigade
i modulen for foretradesratt fran “giltig anmalan” till “ateranstalld”.
Darmed kommer aktuell person inte langre synas i den aktiva listan 6ver
foretradesrattsberittigade. Genom denna hantering finns personens
foretradesrattsansprak arkiverat i Varbi.

Vid foretradesritt till hogre sysselsattningsgrad (FRHS): Nar ett
rekryteringsarende avslutas genomfors detta i modulen “Rekryteringar” i
Varbi. Om det funnits person/er med foretradesritt till hogre
sysselsattningsgrad med i rekryteringen har dess ansokan kopierats 6ver
fran foretradesrattsmodulen till modulen Rekrytering. I
rekryteringsmodulen gor handldggaren ingen dndring av status pa de
ansokningarna som kopierats over fran foretradesrattmodulen, utan detta
genomfors av registrator.

Om en foretradesrittsberittigad erbjuds anstéllning ska HR pa
fakulteten/motsvarande efter samverkan pa fakultetsniva kontakta HR-
strateg pa Personalenheten som &ndrar status pa den foretradesberattigade
i modulen for foretradesritt fran “giltig anmalan” till “ateranstalld”.
Darmed kommer aktuell person inte langre synas i den aktiva listan 6ver
foretradesrattsberittigade. Genom denna hantering finns personens
foretradesrattsansprak arkiverat i Varbi.

Om anstéllningen ar tidsbegransad ansvarar HR pa respektive
fakultet/motsvarande for att informera personen att om denne aterigen
onskar hogre sysselsattningsgrad nar den tidsbegriansade utékningen 16pt
ut behover personen anmala in ett nytt 6nskemal i Varbi.

Administrationen vid avslut av ett drende ar identiskt oavsett om drendet
utlyses eller €j.
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