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Processbeskrivning: Rekrytering T/A-personal

Vad Mal Underlag for | Avstamning Atgirds-ansvar Styr-/stoddokument
uppfoljning och analys

Att anstalla T/A-personal Tidplan, Avdelningschef | HR-chef - Strategisk plan
Rekrytering av T/A- | med basta mojliga Antal er, - Arbetsordning
personal kompetens med hansyn till | behoriga Hogskoledirekt - Mall kravprofil T/A-personal
anstallningens sokanden, or och HR
amnesinnehall och de Processbeskri
arbetsuppgifter som ska vning

inga i anstallningen.

Processbeskrivning, inklusive rutiner

ESG/andra nationella och internationella standarder och riktlinjer:

Styrdokument: Strategiska planen, arbetsordning.
Stéddokument: Mall kravprofil T/a-personal.

Ansvarig for processbeskrivningen: HR-chef

Funktioner och organisatoriska enheter som &r involverade i processen: Avdelningschefer/ Bibliotekschef /Prefekter, Hogskoledirektdr, HR-handlaggare, i
vissa fall kommunikationsavdelningen

Externa parter: | vissa fall sa som chefsrekryteringar, search-féretag, psykologisk testning
Stédsystem: Rekryteringssystem (Varbi)

Hur jamstalldhet beaktas i processen: Hogskolan betonar vikten av att fragor om jamlikhet och jamstalldhet beaktas vid saval beredning som beslut i
anstéllningsdrenden genom att endast ta fasta pa fortjanst och skicklighet, med betoning pa skicklighet. Jamlikhet och jamstalldhet ska dven beaktas
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vid utformningen av kravprofil och annonseringskanaler.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen: God kompetensforsérjningsplanering och rekrytering av ny kompetens ger battre forutsattningar for ett hallbart
arbetsliv.

Hur student- och doktorandperspektivet beaktas i processen: Beslutsunderlag infor Hogskoledirektérens beslut skickas ut till studentkarerna en vecka innan
beslut fattas.

MBL: Arbetsgivaren ar skyldig att genomfora forhandlingar med arbetstagarorganisationerna innan beslut om viktigare férandringar fattas inom
verksamheten eller om arbets- och anstéallningsforhallandena for en eller flera arbetstagare andras. Fortlopande information lamnas till
arbetstagarorganisationerna om hur verksamheten utvecklas (enligt MBL [Lagen om medbestdmmande] och rutiner for information och férhandling vid
SKH). Nya anstallningsprofiler samt anstallningsbeslut géllande chefer forhandlas pa MBL. Beslutsunderlag infor Hogskoledirektorens beslut skickas ut till
arbetstagarorganisationerna en vecka innan beslut fattas.

Bakgrundstext (t.ex. andra processer som anknyter till aktuell process och forutsattningar for att starta en process): Strategisk plan, verksamhetsplanering,
utbildningsplanering och budget ligger till grund for utlysning av anstéllningar.

SKH:s mal i allt rekryteringsarbete ar att anstélla medarbetare med basta mojliga kompetens som ar av betydelse med hansyn till anstéllningens innehall och
de arbetsuppgifter som ska ingd i anstéllningen. Dessutom ska medarbetare ha férmagan att utveckla SKH, att vara delaktiga i helheten, att arbeta for en
gemensam kultur av 6ppenhet och samverkan samt aktivt medverka till en god arbetsmiljo. Nyrekrytering ska forstarka och utveckla hogskolans samlade
kompetens.

Processbeskrivning for rekrytering av T/A-personal har som syfte stérsta mojliga transparens och rattssakerhet i beredning och beslutsfattande; procedurer
och regelverk ska vara tydliga och kanda for involverade parter. Hogskolan betonar vikten av att fragor om jamstalldhet och mangfald beaktas vid saval
beredning som beslut i anstallningsarenden.

Handelser i processen med utgangspunkt i styrdokument (om det finns) samt gemensamma rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som ar
involverade i processen

1. Verksamhetsplanering/ eventuell kompetensforsorjningsplanering/férslag till anstallningsprofil
- Verksamhetschef gor en behovsanalys

- Verksamhetschef tar tillsammans med medarbetare och handlaggare pa HR-avdelningen fram forslag till anstallningsprofil

2. Utlysning av anstallning
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Hogskoledirektor beslutar om anstallningsprofilen/utlysning av anstallning. Se mall for kravprofil. Syftet med mallen ar att uppratthalla
minimikrav samt enhetlighet i vara utlysningar. | anstallningsprofilen ingar en tidplan for rekryteringen saval som beslut géllande hur
anstallningen ska lysas ut.

Anstallningsprofilen ligger till grund for utlysning av anstallning.

Ansokningar inkommer via rekryteringssystem.

3. Handlaggning av ansokningar

Sokande hanteras i rekryteringssystemet
En for sent inkommen ansokan far upptas till provning vid sarskilda skal

4. Urvalsprocess

Anstallande chef i samarbete med HR-handldggare beslutar utifran ansékningshandlingar relaterat till anstallningsprofilen vilka s6kande som
kallas till intervju och eventuella annat urval sa som tester.

Intervjuer genomfors

Anstallande chef i samarbete med HR-handlaggare foreslar utifran foreliggande underlag (anstéallningsprofil, ansékningshandlingar, intervjuer,
referenser och annat som framkommit under processen) den eller de s6kande som framst bér komma i fraga for anstallningen och ordningen
mellan dem och beskriver urvalet i en processbeskrivning.

5. Beslut om anstallning

Hogskoledirektor beslutar om anstéllning av T/A-personal undantaget kortare visstidsanstallningar upp till tre manader och timanstallda.
Beslutet anslas pa hogskolans anslagstavla.

Sokande informeras om beslutet

Nar overklagandetiden |6pt ut avslutas anstallningsarendet och arkiveras i enlighet med rutiner for arkivering av anstallningsarenden. Vid
eventuellt overklagande, se process for éverklagande

6. Uppfdljning och utvardering av rekryteringsprocessen

Uppfdljning av tidsplanen och eventuella korrigeringar av tidplan i kommande drenden utifran erfarenheter
Uppfoéljning som helhet géllande rekryteringar och rekryteringsprocessen sker arligen pa HR-avdelningen
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Rekrytering av T/A-personal: processpil
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anstéllningsprofil
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