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ETT ANSTALLNINGSARENDES GANG

Hénvisning:

Lagen om anstallningsskydd, LA S (1982:80)

M edbestammandel agen, MBL (1976:580)

Lagen om offentlig anstélining, LOA (1994:260)

Hogskolelagen, HL (1992:1434)

Regeringsformen, RF (1974:152)

Diskrimineringslagen, DL, (2008:567)

Samverkansavtal for det statliga avtal somradet

Hogskol eférordningen, HF (1993:100, Forordning 2010:1064)

ALFA (Allmant 16ne- och férmansavtal)

Anstallningsordning for undervisande personal vid Hogskolan i Gavle (Dnr 10-50/10),
Organisation for Hogskolan i Géavle med ansvarsfordelning och beslutsordning (Dnr 10-
1804/08)

Lokalt samverkansavtal vid Hogskolan i Gavle

Allmant

Rekrytering av medarbetare har avgdrande betydel se for att utveckla hogskolans verksamhet.
Vid rekrytering ska hénsyn tas till kompetens och erfarenheter som framjar kvalitet och
produktivitet vid hogskolan. All rekrytering ska grundas pa verksamhetens mal och behov av
utveckling och fornyelse.

Rekrytering ska ske med stor omsorg. Olika urvalsmetoder, anpassade till det enskilda fallet,
ska anvéandas: referenstagningar, intervjuer och for vissaléararanstallningar ocksa sakkunnig-
forfarande och provforelasningar.

Rekryteringsprocessen &r styrd av arbetsréttsliga regler samt, ndr det galler lararanstélIningar,
av Hogskolelag och Hogskoleforordning. Till dvervagande del &r regelverket till for att skyd-
da den enskilde arbetstagaren. Syftet med detta dokument &r att tydliggora de krav som avilar
oss som arbetsgivare, men ocksa att fatill stand en sa effektiv och ur arbetsréttdigt perspektiv
korrekt rekryteringsprocess.

Rektor beslutar om anstéllning av professorer, lektorer och forskarassistenter. Personal chefen
beslutar om [6n for anstéllda samt anstallning av TA-personal, adjunkter och tidsbegransat
anstélldalarare.

"Delade” anstéllningar (flera manadsanstéllningar med olika tillhérighet och innehal) bor
betraktas som en enda manadsanstéllning med tanke pa gallande pensionsbestammelser och
berakning av vissal6neavdrag.

Personalavdelningens roll i rekryteringsprocessen &r att ge stod och rad for att sakerstallaen
korrekt hantering. Personalavdel ningen medverkar vid [6nesattning i samrad med berord chef
och ombesorjer &ven den administrativa hanteringen. Om mgjligt ges stéd vid urval och inter-
vjuer.

Typ av anstallning
Allasom utfor arbete for hdgskolan och som inte utfor detta arbete som anstéllda hos annan

arbetsgivare, exempelvis vid entreprenad, réknas som anstdllda. Anstallningsforhallandet ska
alltid regleras med anstéllningsavtal.



Undantag:

Personer som erhaller erséttning fran hogskolan for styrelse-/namnduppdrag, sakkunnig-
uppdrag eller tillfaligt uppdrag som inte ingdr i htgskolans normala verksamhet, exempelvis
musikeruppdrag, raknas g som anstallda och erhaller ersittning efter inlamnande av arvodes-
rékning. Konsultarvode kan endast utbetalas till firma som &r registrerad for momsredovis-
ning. Hansyn maste datastill upphandlingsregler och Lagen om offentlig upphandling.

Manadsanstallning

Nér en person kommer att arbeta sammanhangande minst 3 manad ska manadsanstallning
tillampas. Med sammanhéangande avses att tjanstgoringen har en kontinuitet och omfattar
minst 20% av heltidsanstallning.

Kollektivavtalet ALFA omfattar samtliga anstéllda, medan pensionsavtalet PA 03 gédler for
anstallda med tjanstgoring som uppgar till minst 20% och som &r fodda 1943 eller senare. Om
anstallningen avser arbetstagare som &r fodd 1942 eller tidigare och som har en tjénstgoring —
som € uppgar till 40% ska en notering gorasi anstallningsavtalet att anstallningen g omfattas
av gédllande pensionsavtal.

Timanstalining

Om villkor fér manadsanstallning g uppfylls skatimanstallning tillampas. Enligt ” Organisa-
tion for Hogskolan i Gavle med ansvarsférordning och beslutsordning” tar bertérd chef beslut
om anstéllning och |6n for timanstéllda. Anstéllningsavtal ska alltid skrivas.

Villkor i anstéllningen ska vara 6verenskomna innan anstélningen borjar. Den anstéllde ska
erhdlla ett exemplar av anstéllningsavtalet och originalet sands till personalavdelningen. Om
man vid dterkommande tjanstgoring onskar hanvisatill befintligt anstéllningsavtal ska kopia
av avtalet bifogas.

L 6neutbetalning sker manaden efter tjanstgoring och efter att blanketten ” Anstallningsavtal
for timanstéllda - Utbetalningsunderlag” 1&mnats till personalavdel ningen med angivande av
datum och timmar/arbetstillfalle. | méjligaste man bor utbetal ning ske kontinuerligt manads-
vis. Blanketten finns pa personal avdel ningens webbpl ats.

Initiativ till en manadsanstallning

Fore varje nyrekrytering ska behov av omplacering beaktas. Berord chef samrader i initial-
skedet med personal sekreteraren.

Berord chef, med stod av personalsekreterare, ansvarar for att rekryteringsforfarandet fran
borjan till slut handlaggs arbetsréttsligt korrekt, i enlighet med Hogskolelag och Hogskol ef 6r-
ordning och i enlighet med hdgskolans |okal a anstélIningsordning for undervisande personal.



Information om ledig anstallning — Annonsering

Varje rekrytering borjar med en analys av vilket rekryteringsbehov som ska tillgodoses, vilka
krav som ska stéllas p& den person som ska rekryteras. Arbetet med att bestamma profil for
anstalningen ar en central uppgift i rekryteringen och ska prioriteras hogt. Anstallnings-
profilen ar utgangspunkten for hela rekryteringsarbetet, fram till beslut. Samrad sker med
fackliga organisationer.

Annonsering av lediga anstallningar ska ske sa att personer av underrepresenterat kon upp-
muntras att stka anstéllningarna. Den akademi/avdel ning/enhet som utformar annonsen har
ett sarskilt ansvar att setill att annonsering sker paett i detta avseende godtagbart sétt.

Annonseringen & viktig. | annonsen ska anges saval arbetsuppgifter som de kunskaper,
erfarenheter och personliga egenskaper som anstéllningen kraver. Vid chefsanstallningar ska
kompetensi arbetsledning och samarbetsformaga sarskilt beaktas.

Nér vi soker personal utanfor hogskolan skaledig anstélining anmélas till arbetsférmedlingen
(Platsbanken), finnas tillganglig under lediga anstélIningar p& hogskolans webbplats och
and &s pa hogskolans officiella andlagstavla. Vid larartillséttningar bor normalt dven
annonsering ske i dagstidning och/eller facktidskrift.

Krav pa extern annonsering géller inte vid

e nyanstallning som avser en tid som & kortare &n sex manader

e anstdllning av adjungerad larare, timlarare eller gastlarare

e anstallning pga foretradesrétt till ateranstallning, hojd syssel séttningsgrad eller
omplacering

Néar vi soker personal internt ska den lediga anstallningen finnas tillganglig under " Lediga
anstallningar” pa hogskolans interna webbplats och anslas pa hogskolans officiella anslags-
tavla

Anstéllning av lektorer och professorer
Hogskolestyrel sen fattar beslut om att en rekryteringsprocess for anstéllning som professor
inleds.

Rektor beslutar efter forslag fran akademichef (blankett " Framstéllan i personaldrende” som
finns pa personal avdel ningens webbplats) om att en rekryteringsprocess for anstallning som
universitetslektor inleds. Blanketten [amnasifylld till registrator som diariefér framstéllan och
ansvarar for att blanketten vidarebefordrastill rektor och 6vriga berdrdainom hégskolan.

Vid anstélining av professor och universitetslektor faststéller anstéalningsnamnden anstéll-
ningsprofil avdelningen efter fordag fran berord akademi. Kravspecifikationen/ anstallnings
profilen (annonstexten) formulerar akademichef/avdel ningschef med stod av personal sekrete-
rare. Anstallningsprofilen innehdller tjanstebenamning syssel séttningsgrad, tidsperiod, am-
nesomréde, arbetsuppgifter, behdrighetskrav samt beddmningsgrunder,. Utifran de arbets-
uppgifter som ingar i anstallningen beslutar anstallningsndmnden om de behtrighetskrav och
bedémningsgrunder som skall anvandas och hur de skall vagas mot varandra. Akademin an-
ger samtidigt i vilkamedia man dnskar annonsera. Platsbanken & minimikrav vid tillsvidare-
anstallning. Personal sekreteraren kan bidra med forslag palampligatidningar och facktid-
skrifter. Akademin svarar f6r uppkomna kostnader i samband med annonsering.



Anstéllningsprofil — teknisk/administrativ personal och adjunkter

Berord chef formulerar sjalv eller med stéd av personal sekreteraren en annons innehallande
krav for anstallningen, eventuella beddmningsgrunder, syssel séttningsgrad, tidsperiod, tjanste-
benamning m m och anger samtidigt i vilka media man 6nskar annonsera. Underlaget skickas
till personal sekreteraren. Akademin/avdel ningen/enheten svarar f6r uppkomna kostnader i
samband med annonsering.

Ansokningstid
Ansokningstiden for tillsvidareanstéllningar & minst tvaveckor. | 6vrigt rekommenderas 7-10

dagar.

Ansokningar
Ansokningarna stélls till registrator som diariefor dem och skickar ett meddelande till de s6-

kande om att ansbkan har inkommit.

Efter ansokningstidens utgang
Ansokningshandlingar forvaras hos registrator.

Vikarie under tillséttning
En vikarie kan anstéllas pa begransad tid for att uppehalla den lediga anstalIningen under
anstallningsprocessen.

Urval / Anstallningsintervjuer

Personalavdel ningen kan i man av tid bista akademin/avdel ningen/enheten med stéd vid
kallelse, deltagande vid anstallningsintervjuer, urval och referenstagningar. Under anstall-
ningsprocessen ska hansyn tastill diskrimineringslagarna bade vad galler intervjugrupp och
urval.

L dnesattning

Innan arbetsgivarens |6nebud delges den sokande, muntligt eller skriftligt, ska samrad ske
med personal chefen alternativt personal sekreteraren.

Underlag infor facklig samverkan

Innan beslut tasi anstallningsarenden (g timanstalining) sker samverkan med de fackliga
organisationernai CSG-Personal. Erforderligt underlag maste lamnas till personal sekreteraren
senast en vecka fore ssmmantrade i samverkansgruppen. Underlaget ska besta av ifylld blan-
kett " Underlag for ny manadsanstélining” alternativt " Underlag for forandring/forlangning av
manadsanstallning” samt CV och betyg/intyg (underl agsblanketterna finns pa personal avdel -
ningen webbplats). Personal avdel ningen hanterar samverkan med de fackliga organisationer-
naca 10 ggr/ar.

Angtallningsbeslut och anstallningsavtal

Bedlut i anstdlningsérendet kan tas forst efter det att samverkan har skett med de fackliga
organisationerna. Personalavdel ningen handlégger detta. Ett anstallningsbesut kan gédllatidi-
gast fran tidpunkt nér samverkan sker. Nér beslut tagits ombesorjer registrator att de sokande
som inte erhallit anstallningen far besked om vem som anstéllts och vad som géller i frdga om
overklagande. Samtidigt anslas underréttel se om anstallningen pa hdgskolans officiella
anslagstavla. Anstéllningsbeslut som fattas av rektor dokumenteras via kanslibesl ut.



Personal avdel ningen sander tva exemplar av anstéllningsavtalet till berord chef efter att beslut
tagits. Efter underskrift av chef och den anstéllde tersands ett exemplar av anstéllningsavtal et
till personalavdelningen, det andra exemplaret behdlles av den anstéllde.

En kopia av anstdlIningsavtalet forvarasi den anstalldes personakt tillsammans med ansokan
samt betyg/intyg.

Avbrytande av anstallningsforfarande

Beslut om att avbryta anstéllningsforfarande fattas av den som har att besluta om anstéllning,
painitiativ fran berdrd chef.

Overklagande

Rétt att dverklaga har den som beslutet angér, d v s den som har sokt anstéllningen och den
som anmélt ansprak pa ateranstallning eller foretradesrétt till en anstallning med hogre syssal-
séttningsgrad. Beslutet har vunnit laga kraft efter det att underréttel se om anstéllningen varit
andaget pa hogskolans officiella anslagstavla under tre veckor

Ett besut om att avbryta ett anstallningsforfarande far inte 6verklagas.

Efter 6verklagandetidens utgang skickas samtliga ansokningshandlingar i retur till de stkande
med tack for visat intresse.

Tillfallig hojning av sysselsattningsgrad

Om en anstéllning tillfalligt 6kar i omfattning, tas detta g upp som ett anstéliningsarende i
CSG-Personal, om hojningen omfattar kortare tid &n sex manader. Férandringen dokumente-
ras pa blanketten ” Andrad syssel sattningsgrad —tillfallig

hojning”, undertecknas av bertrd chef och den anstéllde och séndes dérefter till personal-
avdelningen. Den anstéllde behdller ett exemplar. Blanketten finns pa personal avdel ningens
webbplats.

Tillfalig sdnkning av syssel séttningsgraden regleras med tjanstledighet.
Avslutande av anstallning

Kollektivavtalet ALFA och lagen om anstallningsskydd reglerar férutséttningarna avseende
avslutande av anstadlning, se persona handboken, personalavdel ningens webbpl ats.

Intyg/betyg
Anstallningsintyg utférdas av personaavdel ningen efter begdran av den anstéllde. Om anstéll-

ningen varat mer n sex manader kan anstalIningsbetyg utfardas av berord chef.



Avgangssamtal

Innan anstal Iningen upphor ska den anstéllde erbjudas avgangssamtal med sin ndrmaste chef.
Om det bedoms lampligt kan avgangssamtal genomforas med annan an narmaste chef. Syftet
med avgangssamtalet ar att pa ett positivt sitt avsluta rel ationen arbetstagare-arbetsgivare.

BEFORDRAN

De befordringsregler som géllt t o m 2010 har tagits bort i avvaktan pa beslut om nyaregler.
Dettainnebér ett tillfalligt uppehall for befordringsarenden. For &renden som inkommit och
inte avslutats fére 2011-01-01 géller de tidigare bestdmmel serna.

REGLER FOR TIDSBEGRANSADE ANSTALLNINGAR

Hanvisning:

Lagen om anstallningsskydd, LAS (1982:80)

Hogskolelagen, HL (1992:1434)

Hogskol eférordningen, HF (1993:100, Forordning 2010:1064)
AV Cirkulér 1997:A 6, Kap 4.2

Anstallningsforordningen (1994:373)

ALFA

Grundregeln & att en anstélining gdller tillsvidare utan slutdatum. Tidsbegransning av
anstallning fér endast goras med stod av Lagen om anstallningsskydd, Hogskolelagen eller
Hogskol ef érordningen.

Vid forlangning av en tidsbegrénsad anstéllning liksom vid en tillsvidareanstallning anvands
blanketterna "Underlag for ny manadsanstélining” aternativt " Underlag for forandring/ for-
langning av manadsanstalining”. Blanketterna finns pa personal avdel ningens webbpl ats.

En tidsbegransad anstallning far inte slentrianmassigt forlangas (se LAS och Hogskol ef 6rord-
ningen).

Ompro6vning
Hanvisning: 15 8§ LAS

Det ar viktigt att i god tid innan tidsbegransad anstéllning upphor ta stéllning till om den ska
forlangas eller upphora.

En arbetstagare som &r anstalld for en begréansad tid och som inte kommer att f& fortsatt
anstallning nar anstallningen upphor, ska fa besked om detta minst en manad fore anstéll-
ningstidens utgang. En forutsattning for ratt till sddant besked &r att arbetstagaren, nar
anstallningen upphor, har varit anstélld hos arbetsgivaren mer &n tolv manader under de
senaste tre aren. Berord chef bor darfor i god tid (senast 6 veckor innan anstallningens slut)
anmdlatill personalsekreteraren att anstéllningen g ska férléangas. Personal sekreteraren om-
besorjer utskrift av skriftligt besked till den anstéllde och att de fackliga organisationerna un-
derréttas om att anstéllningen upphor. Om osakerhet rader kan personal avdel ningen upplysa
om den anstalldes totala anstél Iningstid och om ” besked om anstéllnings upphdrande” ska
lamnas eller inte.



Beskedet sandstill berdrd chef for personligt dverlamnande till den anstéllde. Endast i undan-
tagsfall far beskedet sandas i rekommenderat brev. Om den anstéllde dnskar begara foretrade

till ateranstéllning ska bifogad begéran om foretradesrétt undertecknas och sandas till registra-
tor.

FORETRADE TILL ATERANSTALLNING
Hanvisning: RF, LAS 25-27 §§, TurA-S, 32 § LOA

Ateranstéliningsrétten géller frén den tidpunkt da den anstéllde begér &teranstallningsrétt till
dess nio manader forflutit frén den dag da anstéllningen upphorde. AteranstalIningsrétten
gdller oberoende om den nya anstallningen &r tillsvidareanstallning utan slutdatum eller tids-
begrénsad anstéllning. Arbetstagaren ska halika kvalifikationer for den nya anstéllningen som
annan sbkande. Om mer an en arbetstagare har anmalt ansprak pa foretradesratt ska turord-
ning goras efter sammanlagd anstélIningstid. Personalavdel ningen ansvarar for ssmmanstéll-
ning av vilka som ar foretradesberéattigade.

Om en arbetstagare har anmalt ansprak pa foretradesratt ska arbetsgivaren ta hansyn till detta
vid beslut om anstélIning som omfattas av arbetstagarens ansprak. Detta hindrar dock inte att
myndigheten i vanlig ordning informerar enligt 6 8 AF om en ledig anstélining som omfattas
av ateranstallningsratten. Om arbetsgivaren véljer att kungora den lediga anstéllningen ska
den foretradesberéttigade betraktas som sbkande till anstéllningen. (Se vidare 11 kap 9 § RF,
48LO0A).

Foretradesrétt géaller g i konkurrens med omplaceringsrétt (7 8 2 st. LAS) och g heller i
konkurrens med foretrédesrétt for deltidsanstalld till anstéllning med hogre syssel séitnings-
grad (25a8 LAS).

Avvisar den foretrédesberéttigade ett erbjudande om anstallning som bedéms som skaligt for-
loras foretradesrétten. Samrad sker da med berord facklig organisation.



FORETRADE TILL HOJD SYSSELSATTNINGSGRAD FOR DELTIDS
ANSTALLDA

Hanvisning: 25 aoch 26 8§ LAS

En deltidsanstélld arbetstagare kan haforetradesrétt till en anstéllning med hogre syssel sétt-
ningsgrad.

Som forutsattning géller

e att den anstallde har anmélt till arbetsgivaren sitt 6nskemal om en anstallning med hogre
syssel séttningsgrad

e att arbetsgivarens behov av ytterligare arbetskraft tillgodoses genom att den deltids-
anstéllde anstélls med hdgre syssel séttningsgrad

e att den anstéllde har tillrackliga kvalifikationer for de nya arbetsuppgifterna

Onskemal om hdgre tjanstgoringsgrad ska goras skriftligt. Blankett finns pa personal avdel-
ningens webbplats. Den ifyllda blanketten séndes till registrator.

Om en deltidsanstélld arbetstagare har foretradesrétt till anstalining med hogre syssel sétt-
ningsgrad ska arbetsgivaren ta hansyn till dettavi behov av ny arbetskraft. Om arbetsgivaren
vdljer att annonsera en anstallning som omfattas av foretradesrétten ska den foretradesberétti-
gade anses som sbkande.

Finns fler anstéllda som har anmaélt foretradesrétt till anstallning med hogre tjanstgoringsgrad
uppréattar personalavdel ningen en turordningslista som grundar sig pa de anstélldas samman-
lagda anstéllningstid vid myndigheten. Foretradesrétten géller inte mot den som har rétt till
om placering men fore den som har foretradesrétt till teranstalIning.
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