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1 Inledning

Rekrytering ar avgorande for Hogskolans kompetensforsoérjning. Hogskolan
ska sOka den basta mojliga kompetensen i varje rekrytering. Att anstélla en ny
medarbetare ska ses som en viktig investering. Vid anstallningar ska avseende
fastas enbart vid sakliga grunder, det vill sdga fortjanst och skicklighet.
Skickligheten ska sattas framst, om det inte finns séarskilda skal for ndgot annat.
(regeringsformen 11 kap. 9 § 2 st, lag [1994:260] om offentlig anstéllning 4 §).
Inneboérden av skicklighet definieras for varje anstallning.

Rekrytering vid Hogskolan ska genomforas pa ett effektivt, rattssakert och
strukturerat satt. Rekryteringsprocessen ska férmedla en positiv och
professionell bild av Hogskolan. Pa sa satt 6kar mojligheten att attrahera de
mest meriterade sokandena. Vid all rekrytering ska eventuella javsforhallanden
enligt forvaltningslagen (§8816-18) beaktas.

Diskrimineringslagen har till andamal att motverka diskriminering och pa
andra satt framja lika rattigheter oavsett diskrimineringsgrund, Lika
villkorsperspektivet ska darmed utifran samtliga diskrimineringsgrunder
pragla Hogskolans arbete for en starkt akademisk miljo. Perspektivet ska
beaktas vid varje rekrytering. Arbetsgivaren ska identifiera vilka eventuella
hinder som finns for att ge alla, oavsett diskrimineringsgrund, lika méjlighet att
soka lediga anstallningar.

2 Grunder for behdrighet och bedémning

En teknisk/administrativ (TA) anstalld ska bidra till hela hogskolans
verksamhet och utveckling genom att anvanda sin professionskompetens.

2.1 Behorighetskrav

Vid anstéllning av TA-personal stélls foljande behdérighetskrav:
e Akademisk examen pa lagst grundniva.
e Dokumenterad god samarbetsférmaga.

Samt de 6vriga behdrighetskrav som med hansyn till anstéllningens inriktning
och dvriga omstandigheter ar nédvandiga.

Undantag fran kravet pa akademisk examen kan goras vid anstallningar dar
detta inte ar relevant. Beslut om undantag fran kravet pa akademisk examen i
andra fall an ovan kan fattas av hégskoledirektoren.

2.2 Beddtmningsgrunder

Foljande bedémningsgrunder kan tillampas vid anstéllning av TA-personal:
e Dokumenterad god administrativ skicklighet.

e Dokumenterad god ledarformaga.
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Dokumenterad god formaga till sjalvstandighet i arbetet.

Dokumenterad god formaga att uttrycka sig i tal och skrift pa for anstallningen
relevant sprak.

Dokumenterad god formaga att planera och organisera arbetet.

Dokumenterad god formaga att anvanda relevanta digitala verktyg och
plattformar.

Samt de o6vriga bedémningsgrunder som med hénsyn till anstéllningens
inriktning och dvriga omstandigheter ar relevanta.

Tidsbegréansad anstallning

TA-personal kan anstallas tidsbegransat i enlighet med LAS 5 8. Samma
behorighetskrav och bedémningsgrunder som vid tillsvidareanstéllning av TA-
personal ska tillampas.

Rekryteringsprocess

Innan en rekrytering paborjas ska samrad ske med Hogskoledirektor infor alla
TA-anstallningar, bade pa institution och inom verksamhetsstodet.

Rekryteringsgrupp

Vid varje rekrytering utses en rekryteringsgrupp. Jamstalldhets- och
mangfaldsaspekter ska beaktas vid arbetsgruppers sammansattning. Vid
anstallning i verksamhetssttdet faststdlls gruppens sammansattning av
hogskoledirektoren, och vid anstéllning pa institution av prefekten.

Avdelningschef eller bitradande avdelningschef vid avdelningen i
verksamhetsstodet och HR-specialist ingar alltid i gruppen. Vid anstéllning av
chef till en avdelning i verksamhetsstodet ingar alltid hogskoledirektor och HR-
specialist i gruppen. Vid rekrytering av TA-personal till institution ska alltid
prefekt alternativt avdelningschef samt HR-specialist ingd i gruppen. Utdver
dessa kan dven andra kollegor inga.

Rekryteringsgruppen upprattar gemensamt en tidsplan for rekryteringen.

Annons och inledande

Rekryteringsgruppen tar fram en annons for den aktuella anstallningen.
Annonsen innehaller de arbetsuppgifter som ingar i anstéllningen och dess
organisatoriska placering. | annonsen redogdrs for de nodvandiga
behorighetskrav och onskvarda beddémningsgrunder som galler for den
specifika anstéllningen utifran de kartlagda arbetsuppgifterna. Annonsen ska
ange om det vid anstéllningen ska fastas sarskilt stor vikt vid nagot/nagra av
behorighetskraven och/eller bedémningsgrunderna.
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Annons faststills av hogskoledirektér nar det galler anstéllning i
verksamhetsstodet och av prefekt vid anstéllning pa institution i samband med
beslut om inledande av anstéllningsforfarande. Varje rekrytering som inleds vid
Hogskolan ska, enligt lagen om medbestdmmande i arbetslivet, informeras till
de fackliga organisationer som Hdgskolan har kollektivavtal med.

4.3 Annonsering

Lediga anstallningar ska i normalfall utlysas i minst tre veckor pa Hogskolans
hemsida officiella anslagstavla och pa Arbetsformedlingens hemsida
(férordning [1984:819] om statliga platsanmalningar 2 § och
anstéllningsforordning [1994:373] 6 §). Nagon information behdver inte
lamnas, om sarskilda skal talar mot det (anstéllningsférordning [1994:373] 6 §).
Rekryteringsgruppen kan bestdamma om langre ansdkningstid och ytterligare
annonseringskanaler.

4.4 Urval

Rekryteringsgruppen gor urval bland de sokande utifran de urvalsmetoder som
faststallts av rekryteringsgruppen.

4.5 Beslut om anstallning

Hogskoledirektor alternativt prefekt fattar beslut om anstéllning efter forslag
fran rekryteringsgruppen. Beslutet ska anslds pa Hogskolans officiella
anslagstavla och innehalla information om vilken dag beslutet sattes upp pa
anslagstavlan, vad som galler i fraga om o6verklagande och de avvikande
meningar som har antecknats i protokollet eller i nagon annan handling
(anstéllningsférordning [1994:373] 7 - 8 §8).

Vid tillsvidareanstallning av TA-personal kan Hégskolan vid behov tillampa upp
till 6 manaders provanstéallning i enlighet med LAS 6 8.

5 Overklagande

Nar ett beslut om anstéllning lamnas till de sbkande ska information ges om hur
beslutet kan 6verklagas (i de fall detta ar tillampligt) till Overklagandenamnden
for hogskolan.

6 Avbrytande av anstallningsforfarande

Ett pdgdende anstallningsforfarande kan avbrytas, beslutet far inte 6verklagas
(anstéllningsforordning [1994:373] 21 § 2 st).

Beslut om avbrytande av anstallningsforfarande fattas av prefekt om det géller
en anstéllning pa institution. Galler det en anstéllning i verksamhetsstodet
fattas beslut om avbrytande av anstéllningsforfarande av hégskoledirektor.
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7 Dokumentet galler fran

Dokumentet galler frdn 2026-01-01 och ersatter de avsnitt som i
Anstéllningsordningen med diarienummer HS 2024/21, hanterar rekrytering

av TA-personal.
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