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1.RIKTLINJER FOR REKRYTERING

Rekrytering av medarbetare har avgorande betydi@l st utveckla hbgskolans verksamhet. Vid
rekrytering ska hansyn tas till kompetens och erfaeter som framjar kvalitet och produktivitet
vid hogskolan. All rekrytering ska grundas pa varkbetens mal och behov av utveckling och
fornyelse.

Rekryteringsprocessen ar styrd av arbetsrattségbersamt, nér det géller lararanstallningar, av
Hogskolelagen och Hogskoleforordningen. Till 6vgyaédde del ar regelverket till for att skydda
den enskilde arbetstagaren. Syftet med detta dokurée att ge riktlinjer till chefer och
personalhandlaggare genom att tydliggéra de kragskilan har som arbetsgivare, men ocksa
att fa till stdnd en effektiv och ur arbetsrattspigrspektiv korrekt rekryteringsprocess.

Rekrytering ska ske med stor omsorg. Kravprofil doéfattningsbeskrivning (alternativt
anstallningsprofil for larare) ska styra urvaletdan hela rekryteringsprocessen. Den tid som
laggs pa att ta fram en grundlig kravprofil ar w@vesterad da en bra kravprofil sakerstaller
kvaliteten i rekryteringen och motverkar diskrinmimg.

1.1 Omplacering

Innan beslut om extern rekrytering fattas & myhedign skyldig att undersdka majligheten till
eventuell omplacering. Viktigt att tinka pa artdtgskolan som myndighet kan vara skyldig att
erbjuda en ledig anstallning (aven vikariat) till @betstagare som annars skulle riskera att sagas
upp fran sin anstallning. | de fall da omplacerikan ske behdver inte anstéllningen annonseras.
Berord chef samrader i inledningsskedet av rekingsprocessen med personal- och
ekonomiavdelningen.

1.2 Foretradesratt

Vid extern rekrytering maste myndigheten, utovemptavering, beakta foretradesratt till 6kad
sysselsattningsgrad samt foretradesratt till astédning.

En deltidsanstalld arbetstagare har foretradeshatiogre sysselsattningsgrad om hon/han har
anmalt onskemal om detta till arbetsgivaren. Féttiingarna ar dock att det finns behov av



ytterligare arbetskraft samt att den deltidsardgatar tillrackliga kvalifikationer for de nya
arbetsuppagifterna.

En arbetstagare som har blivit uppsagd pa grunarlaetsbrist och som har begart foretradesratt
till ateranstallning ska beaktas som sokande tddida anstallningar pa Hogskolan.
Ateranstallningsratten galler samtliga anstéllnm@d@n den tidpunkt da den anstéllde begéar
foretradesratt till dess nio manader forflutit friden dag da anstallningen upphorde.
Forutsattningen ar dock att arbetstagaren haéi¢kliga kvalifikationer for den nya anstéllningen.
Personal- och ekonomiavdelningen ansvarar for sarstéiliining av vilka som ar
foretradesberattigade.

Foretradesratt galler inte i konkurrens med omplagsréatt och inte heller i konkurrens med
foretradesratt for deltidsanstalld till anstallnimgd hdgre sysselsattningsgrad.

1.3 Information till personalorganisationer (MBL)

De fackliga organisationerna pa Hogskolan i Skoe#ta vara val informerade under hela
rekryteringsprocessen, dels vid inledande av dnstgkforfarande och dels vid beslut om
anstallning. De fackliga organisationerna ska d8vamgjlighet att narvara under intervjuerna.
Personal- och ekonomiavdelningen ansvarar foér koertaa med de fackliga organisationerna.

1.4 Anstéllningsformer

Alla som utfor arbete for Hogskolan och som int&utetta arbete som anstéllda hos annan
arbetsgivare, exempelvis vid entreprenad, raknas aostallda. Anstallningsforhallandet ska
alltid regleras med anstéallningsavtal. | de fallaebetstagare far nya arbetsuppgifter vilka ligger
utanfor arbetsskyldigheten och som &r tankt ath vdisvidare ska nytt anstéliningsbevis och
befattningsbeskrivning skrivas. Om arbetsuppgitieddremot ar tidsbegransade ska istéllet en
uppdragsblankett fyllas i av ansvarig chef.

Nedan féljer de olika anstallningsformer som tilZaa pa Hogskolan;

Tillsvidareanstallning

Grundregeln &r att en anstallning pad Hogskolanegdillsvidare utan slutdatum. En sadan
anstallning ska alltid inledas med ett beslut aktae Mer information kring rutiner for
administrativa tillsvidareanstallningar finns i kigb 2. Nar det géaller anstéllningsprocessen av
larare ska den folja anstallningsordningen vid Ho¢e.

Tidsbegransad anstallning

Nar en arbetstagare kommer att arbeta under en aah@mgande period om minst 3 manader
ska en tidsbegransad anstéllning tillampas. Medsamhangande avses att tjanstgoringen har en
kontinuitet och omfattar minst 20 % av heltidsalhsitdg. Om en anstallning ska tidsbegrénsas
vid Hogskolan i Skovde far detta endast goras méd sav Lagen om anstallningsskydd,
Hogskolelagen eller Hogskolefoérordningen. Mer infation om anstallningsformer for
tidsbegransade anstallningar finns i kapitel 2 &ch

Timanstallning

Om villkor for en tidsbegransad anstallning ej wisf ska arbetstagaren anstéllas pa timmar.
Anstéllning pa timmar innebéar att arbetstagaren kamma att tas i ansprak for enstaka,
kortvariga anstallningsperioder vid Hogskolan, éa drdinarie personalen inte racker till for att
tacka arbetskraftsbehovet eller da det behdvs idiebmpetens for en mycket begransad tid.



Detta i enlighet med Anstéliningsférordningen (1998), 9 8 punkt 2 samt
Hogskoleforordningen 4 kap 30 8§ punkt 8. Mer infation om timanstallning finns i kapitel 4.

1.5 Delade anstallningar

"Delade” anstallningar (flera tidsbegransade ahstigar med olika tillhérighet och innehall) ska

i mojligaste man inte anvandas pa Hogskolan meketaa géllande pensionsbestammelser samt
berakning av semester och vissa loneavdrag. Datker garskilt anstallningar da en arbetstagare
ar anstalld bade som TA-personal och som larareedhimgen till detta &r att olika bestammelser
och lokala avtal reglerar arbetstid och semester.

| forsta hand ska “delade” anstallningar regleragnagn interndebitering. Innan
institutionen/avdelningen fattar beslut om deladstd@lningar ska kontakt ske med personal- och
ekonomiavdelningen och beslut tas av personale&ohomichef.

1.6 Uppdrag

En sarskild uppdragsblankett ska fyllas i for astegare som under en begransad tid utfor
uppdrag pa den egna institutionen/avdelningen ratat pa annan institution/avdelning.
Blanketten fylls i av bertrd chef och originaletcitas till personal- och ekonomiavdelningen for
att sparas i arbetstagarens personakt. Om lomgfillagar for uppdraget ska detta fyllas i pa
blanketten.

Blanketten samt instruktioner finns pévw.his.se/anstalld/blanketter/personalblanketter/

1.7 Positiv sérbehandling

Om radande konsfordelning pa den aktuella befaygninar sned skaositiv sarbehandling
tillampas vid rekrytering. Positiv sarbehandlingebar att en person av det underrepresenterade
konet medtillrackliga kvalifikationer far utses framfér en person som annars skulle $ettat
Med tillrackliga kvalifikationer avses behdrigheair fanstéllning (enlighet behdrighetskrav i
befattningsbeskrivningen). S6kande av underreptessnkon ska dock aldrig automatiskt ges
foretrdde utan samtliga sdkande ska ges en obje&tidmning dar samtliga bedémningsgrunder
som anges i befattningsbeskrivningen vags in. Dedgaligga till grund for det stallningstagande
som gors.

1.8 Beslut om anstallning

Rektor beslutar om tillsvidareanstallningar ochtalhsingar 6éver sex manader (ej gastlarare).
Enligt "Delegationsordning: personalarenden” (DnR924-110) beslutar personal- och
ekonomichef om gastlarare samt tidsbegransadellamsgar upp till sex manader. Personal- och
ekonomiavdelningens roll i rekryteringsprocesseattiteda processen samt att ge stod och rad
for att sakerstélla en korrekt hantering. Persooalt ekonomiavdelningen handlagger &ven den
administrativa hanteringen samt urval och intervjue

1.9 Introduktion

Det &r den nyanstalldes narmaste chef som ar agdéarintroduktionen och som tillsammans
med personal- och ekonomiavdelningen ansvarar ttoreéevant information lamnas till den
nyanstallde (s€olicy for introduktion av nyanstalld personal, dt2-06-49).



2. ANSTALLNING AV ADMINISTRATIV PERSONAL

Grundregeln ar att en anstallning galler tillsvelantan slutdatum. Om en administrativ
anstallning ska tidsbegransas vid Hogskolan i Skdéd detta endast goras med stod av Lagen
om anstallningsskydd (LAS).

Vid rekrytering ska hansyn tas till kompetens ocfarenheter som framjar kvalitet och pro-
duktivitet vid hogskolan. For administrativa anktégar kravs i normalfallet hogskoleutbildning
med relevant inriktning och omfattning.

2.1 Anstallningsgrunder for tidsbegransade anstallmgar

Nedan folijer de tidsbegransade anstallningsgrurstem far tillampas enligt Lagen om
anstallningsskydd vid anstéllning av administratérsonal. En tidsbegransad anstallning far inte
slentrianmassigt forlangas.

Allman visstidsanstéllning

En person kan maximalt vara anstalld 24 manadererureh femarsperiod pa allméan
visstidsanstallning. Om anstéllningen overskrideenth tidsgrans Overgar anstéllningen
automatiskt i en tillsvidareanstallning. Allman stisisanstallning innebar att arbetsgivarens skal
till tidsbegréansning inte kan provas.

Vikariat

Vikariat kan antingen vara for en person eller pkans. Om en arbetstagare har varit anstalld pa
vikariat mer an tva ar under de senaste fem aré@ves@ar anstallningen automatiskt till en tills-
vidareanstallning.

Provanstallning
Avtal far aven traffas om tidsbegransad provanstigl om provotiden ar hdgst sex manader.

2.2 Anstallningsforfarande vid tidsbegransad anstéhing under sex manader

Nedan foljer processen for anstallningsforfarandiet tidsbegransad anstéllning under sex
manader samt anstallningar pa grund av foretradeasra@teranstalining. Dessa anstallningar ar
Hogskolan inte skyldig att informera om.

1. Inledande av anstallningsférfarande
a. Institution/avdelning lamnar anstallningsunderlagblafkett foér nyanstallning,
www.his.se/anstalld/blanketter/personalblankgtter il personal- och
ekonomiavdelningen.

b. Personal- och ekonomiavdelningen skriver anstabbeslut och anstallningsbevis.
Anstéllningsbeslutet skickas till personalorgandsrna for information.
Anstéllningsbeslutet lamnas till ansvarig chef saghktor/personal- och ekonomichef for
underskrift. Darefter skickas beslutet till perdenach ekonomiavdelningen for att
forvaras i personakten.

Qo

2. Beslut om anstéllning
a. Formellt erbjudande om anstédlining och anstallidegs |amnas av
prefekt/avdelningschef.



b. Kopia pa anstallningsbevis skickas till personah ekonomiavdelningen for att forvaras
i personakten.

3. Anstallningsbeslut och bevis
Anstallningsbeslut och kopia av anstallningsbetivdras i den anstalldes personakt pa
personal- och ekonomiavdelningen tillsammans medimgrad CV och &vriga
merithandlingar.

2.3 Anstallningsforfarande vid tidsbegransad anstéhing 6ver sex manader samt
tillsvidareanstallning

Hogskolan &r skyldig att informera om tidsbegréesadstélliningar som berdknas vara mer an
sex manader. Detta galler dock inte anstallningagmnd av foretradesratt till ateranstallning,
hojd sysselséttningsgrad eller omplacering.

Nedan foljer processen for anstallningsforfarandettillsvidareanstélining samt tidsbegréansad
anstallning 6ver sex manader.

1. Inledande av anstallningsforfarande
e. Institution/avdelning lamnar anstéliningsunderldigpersonal- och ekonomiavdelningen.
Mall for anstallningsunderlag finns hos personah ekonomiavdelningen.
f. Personal- och ekonomiavdelningen skriver beslutrdedande av anstallning och skickar
det till personalorganisationerna for information.
g. Personal- och ekonomiavdelningen lamnar besldkegkitor for underskrift.

2. Kravprofil och befattningsbeskrivning
a. Institutionen/avdelningen utarbetar kravprofil deéfattningsbeskrivning, i samrad med
personal- och ekonomiavdelningen.
b. Kravprofil och befattningsbeskrivning lamnas ti#rgonal- och ekonomiavdelningen som
ansvarar for att befattningsbeskrivningen lamnassktor for faststallande.

3. Annonsering

a. Personal- och ekonomiavdelningen arbetar fram aseon  utifran
befattningsbeskrivningen.

b. Personal- och ekonomiavdelningen ansvarar for attoms laggs ut pa Hogskolans
webbsida for lediga anstallningar, pa Arbetsforrimggins hemsida och att den satts upp
pa hogskolans officiella anslagstavla i kanslihusefiormationsavdelningen hjalper till
med eventuell annonsering i andra medier.

4. Urval till intervju
a. Personal- och ekonomiavdelningen meddelar allarstikam att ansdkan har registrerats.
b. Personal- och ekonomiavdelningen ansvarar for askningshandlingarna kommer
institutionen/avdelningen tillhanda.
c. Personal- och ekonomiavdelningen och institutioaestéIningen gér gemensamt urval
till intervju.

5. Intervjuer
Personal- och ekonomiavdelningen tar fram en iptgoide utifran kravprofilen, samt
lamnar denna till samtliga som ar med pa intervfgti.inledande mote for att planera
intervjuerna bor hallas innan forsta intervjun.



6. Referenstagning
Referenstagning gors av personal- och ekonomiawdgin. Mall fér referenstagning
finns pa personal- och ekonomiavdelningen.

7. Rangordning av sbkande
Rangordning av de intervjuade gors vid ett gemehsaudite efter det att samtliga
intervjuer hallits.

8. Erbjudande om anstallning
Erbjudande om anstallning lamnas antingen av patsath ekonomiavdelningen eller
av prefekt/avdelningschef.

9. Kontakt med dvriga intervjuade
Personal- och ekonomiavdelningen ringer upp 6vsiga varit pa intervju och meddelar
dem att anstallning erbjuds annan s6kande.

10. Beslut om anstallning

a. Institutionen/avdelningen  skriver ett utlatande  mednotivering  utifran
befattningsbeskrivningen om varfor den foreslagrexsgnen erbjudits anstéllning.
Utlatandet lamnas till personal- och ekonomiavdeai.

b. Vid tillsvidareanstallningar pa HoOgskolan tillampas normalfallet 6 manaders
provanstallning.

c. Personal- och ekonomiavdelningen skriver beslutibséttning och lAmnar till rektor for
underskrift.

d. Personal- och ekonomiavdelningen skickar ut beslduié samtliga sdkande for
overklagandemoijlighet. Samtidigt anslas undersgtaim anstallningen pa hogskolans
officiella anslagstavla.

11. Anstallningsbeslut och bevis
Nar tiden for overklagande gatt ut skrivs anstatisbeslut och — bevis av personal- och
ekonomiavdelningen. Anstéllningsbeslutet skickab personalorganisationerna for
information och darefter lamnas det till ansvarigefc samt rektor/personal- och
ekonomichef for underskrift. Anstallningsbeslut dapia av anstéliningsbevis férvaras i
den anstalldes personakt tilsammans med ansokrangingarna.

12. Avbrytande av anstallningsférfarande
Beslut om att avbryta anstallningsforfarande fattaslen som har att besluta om anstallning, pa
initiativ av berord chef.

2.4 Information och annonsering om ledig administréiv anstéllning

Hogskolan ar skyldig att annonsera om tidsbegransadtallningar som beraknas vara mer an
sex manader. Kravprofil och befattningsbeskrivréog tagits fram vid inledande av anstallning
ska styra hela rekryteringsprocessen och darmed amaonseringen. Annonsering av lediga
anstallningar ska ske sa att personer av undesemerat kon uppmuntras att soka
anstallningarna. Annonseringen ar viktig och skg@fden kravprofil och befattningsbeskrivning
som har tagits fram.

Lediga anstallningar ska anmalas till arbetsformmgein (Platsbankenyww.ams.sg finnas
tillganglig under lediga anstéllningar pa hogskslamebbplats ww.his.se/hogskolan/lediga-




anstallningar och anslas pa hogskolans officiella anslagstamonsering i andra medier kan
ocksa eventuellt goras. Ansokningstiden for tillareanstallning ar minst tre veckor.

2.5 Overklagande

Beslut om anstallning kan Overklagas av den sontutstsangar, det vill sdga den som har sokt
anstallningen och den som anmalt ansprak pa foleratt till ateranstallning eller foretradesratt
till en anstélining med hdgre sysselsattningsgBeslutet har vunnit laga kraft efter det att
underrattelse om anstéllningen har varit anslagehiggskolans officiella anslagstavla under tre
veckor. Ett beslut om att avbryta ett anstallnidgsirande far inte 6verklagas.

Efter overklagandetidens utgdng bevaras samtliggokaingshandlingar pa personal- och
ekonomiavdelningen. Enligt Riksarkivets foreskrftér Hogskolan skyldig att forvara
ansokningshandlingar i tva ar efter tillsattningsbet.



3. ANSTALLNING AV TIDSBEGRANSAD UNDERVISANDE PERSON AL

3.1 Anstallningsgrunder

Grundregeln &ar att en anstéllning géller tillsvelartan slutdatum. Om en anstéllning ska
tidsbegransas vid Hogskolan i Skovde far detta sndgras med stéd av Lagen om
anstallningsskydd (LAS), Hogskolelagen (HL) eller dgskoleférordningen (HF). En
tidsbegransad anstéllning far inte slentrianmagsitingas.

Nedan anges exempel pa nagra tidsbegransade minsftl for undervisande personal, enligt
Lagen om anstéllningsskydd och Hogskoleforordning@nstallningsgrunderna finns &ven
reglerat i Anstallningsordningen vid Hogskolan.

Gastlarare, enligt HF

En gastlarare ar en larare som anstélls tidsbeaprgpd deltid eller heltid for att utfora
larararbetsuppgifter. Rekrytering av gastlarare sige sarskild kompetens behover tillféras for
begransad tid och d& annan tidsbegransad anstfloim larare inte ar lamplig. En anstallning
som gastlarare far fornyas, dock hogst 5 ar.

Anstallningsgrunden som gastlarare ska i mojligasie inte anvandas pa Hogskolan i Skévde. |
forsta hand ska en larare anstéllas tillsvidare.tfdsbegransning ar nédvandig kan arbetstagaren
anstallas som vikarie for en person alternativtgiéansvikariat.

Nar det ogaller anstdlining av gastlektorer och médessorer ska detta fdlja
anstallningsordningen vid Hogskolan.

Vikariat

Vikariat kan antingen vara for en person eller pans. Om en arbetstagare har varit anstalld pa
vikariat mer an tva ar under de senaste fem aré@ver@ar anstallningen automatiskt till en tills-
vidareanstallning.

3.2 Anstéllningsforfarande vid tidsbegransad anstdhing under sex manader samt
anstallning av gastlarare

Nedan féljer processen for anstéllningsforfarandiet tidsbegransad anstallning under sex
manader samt anstallningar av gastlarare och hmisgdr pa grund av foretradesratt till
ateranstallning. Dessa anstallningar ar Hogskatansgkyldig att informera om.

Anstéllningsforfarandet finns aven reglerat i Afisiagsordningen vid Hogskolan.

1. Inledande av anstallningsférfarande

a. Institution/avdelning lamnar anstallningsunderlagblagkett for  nyanstallning,
www.his.se/personalblanketjdill personal- och ekonomiavdelningen.

b. Personal- och ekonomiavdelningen skriver anstabbeslut och anstallningsbevis.

c. Anstéllningsbeslutet skickas till personalorgandserna for information.

d. Anstéllningsbeslutet lamnas till ansvarig chef sagktor/personal- och ekonomichef for
underskrift. Darefter skickas beslutet till perdenach ekonomiavdelningen for att
forvaras i personakten.

2. Beslut om anstéllning
a. Erbjudande om anstallning och anstallningsbevisisrav prefekt/avdelningschef.



b. Kopia pa anstallningsbevis skickas till personah ekonomiavdelningen for att forvaras
i personakten.

3. Anstallningsbeslut och bevis
Anstallningsbeslut och kopia av anstallningsbetivdras i den anstalldes personakt pa

personal- och ekonomiavdelningen tillsammans medimgrad CV och &vriga
merithandlingar.

3.3 Information och annonsering om tidsbegransad astallning 6ver sex manader

Hogskolan &r skyldig att informera om tidsbegréesadstélliningar som berdknas vara mer an
sex manader. Detta galler dock inte anstallningan gastlarare, timlarare och anstallningar pa
grund av foretradesratt till ateranstallning, héydselsattningsgrad eller omplacering.

Nar det galler anstallningsforfarande och annongeriav vikariat ska detta fdlja
Anstéllningsordningen vid Hogskolan.
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4. TIMANSTALLNING

4.1 Anstallningsgrund

| de fall da en arbetstagare endast kommer atttaarbeder en mycket begransad tid vid
Hogskolan i Skévde kan en timanstallning tillampadigt Anstallningsforordningen (1994:373),
9 § punkt 2 samt Hogskoleforordningen 4 kap 30 8kp@. Anstéllning pa timmar innebar att
arbetstagaren kan komma att tas i ansprak for lemsteortvariga anstallningsperioder vid
Hogskolan och ett nytt anstallningsforhallandeéddar da vid varje sarskilt tillfalle arbetstagaren
tas i ansprak for arbete.

Forutsattningen for en timanstalining ar dock dvegstagaren endast kommer att arbeta under en
kortare period. Med kortare period avses att tgiraigen inte har en kontinuitet och omfattar
hogst 20 % av heltidsanstallining under hogst treadér. Timanstallning ska ej tillampas om
personen redan har en anstallning (tidsbegransadtésvidare) vid Hogskolan i Skévde. Vid
fragor ska kontakt tas med personal- och ekononaiaiuthen.

En timanstallning far tillampas i féljande fall;
» Nar sarskild kompetens behdover tillforas for en kegdegransad tid och annan
tidsbegransad anstéllning inte ar lamplig.
« Timanstallning far tillampas bade vid anstallnirngaaministrativ och
undervisande personal.
« Timanstallning far aven tillampas for tentamenseakich vakter vid
Hogskoleprov.

4.2 Anstéllningsférfarande vid timanstallning
Nedan foljer processen for anstallningsforfaranitétimanstalliningar.

1. Inledande av anstallningsférfarande

a. Timanstallning innebar att ett nytt anstallningkfiltande intrader vid varje sarskilt

tillfalle arbetstagaren tas i ansprak for arbete.

b. En anstallningsbekraftelse  skrivs av institutiodining, se  blanketten
"Anstéllningsbekraftelse for timanstéalining”  Blanketten finns pa
www.his.se/anstalld/blanketter/personalblanketter
Bekraftelsen lamnas till ansvarig chef for undefskr
Bekraftelse upprattas i tva exemplar, ett exempskickas till personal- och
ekonomiavdelningen och ett exemplar behalls avtstdgaren. En kopia av bekraftelsen
forvaras pa institutionen eller avdelningen.

Qo

2. Lone- och tidrapport
a. Fullgjord tjanstgoring redovisas pa blanketten "&éroch tidrapport; timanstallning”.
Blanketten finns paww.his.se/anstalld/blanketter/personalblanketter
a. Det ar viktigt att det pa I6ne- och tidrapportemes vilka dagar och hur manga timmar
som arbetstagaren har arbetat.
b. Blanketten lamnas till ansvarig chef fér undergkriDarefter skickas blanketten till
personal- och ekonomiavdelningen for utbetalning.

3. Loneutbetalning
a. Loneutbetalning sker manadsvis i efterskott. Farf@atloneutbetalning nastkommande
manad ska blanketten lamnas till personal- och ekoavdelningen senast den 5:e i
manaden.
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