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C.9-2 REKRYTERING - rutinbeskrivning

Vid rekrytering av nya medarbetare sakerstaller detta dokument att sékandes

personprofil utreds.

Vid behov av nyrekrytering

= Formannen kontaktar personalchefen och informerar om behovet.

= Personalchefen gor platsannonsen i samarbete med formannen. Viktigt att
profilen ar tydlig i annonsen. Tidningsannonsen bor hallas kort och mera

information finnas pa hogskolans hemsida.

= Ordinarie tjanster och langre vikariat lediganslas externt minst i bada

lokaltidningarna samt pa hogskolans och ams hemsida.

= Personalchefen forser dem som (i annonsen) forutsatts besvara fragor med

relevant material
= Ansokningstiden bor vara minst 14 dagar

= Ansokningarna samlas hos personalchefen.

= Sammanstallning av sokande gors efter ansdkningstidens utgang av

personalchefen.

Urval och intervju

= De mest kvalificerade personerna vid genomgang av ansdkningarna kallas till

intervju.

= |intervjun deltar personalchefen och/eller berérd forman och/eller narmaste
medarbetare. Rekrytering — checklista rekommenderas vid intervju.

= Lamplighetstester anvands vid behov.

= Referenser kontaktas alltid. Referenstagning — checklista (se C.10-e)

rekommenderas.

= Kopior pa betyg och intyg bor finnas innan beslut om anstallning tas.

= Beslut tas i samrad med dem som deltagit i urvalsprocessen.

Meddelande om utgang

= AnsoOkningarna hanteras senast inom tre veckor efter att ansékningstiden
utgatt. Vid forseningar i hanteringen bor meddelande séndas till samtliga

sokande.

= Utvald meddelas muntligt av forman.
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= |nterna sokande ska alltid meddelas muntligt.
= Sokande som varit pa intervju meddelas muntligt per telefon av férman.
=  (Ovriga meddelas skriftligt eller per e-post av personalchefen.

= Personalchefen skickar den nyanstalldas ansdkningshandlingar till
hogskolesekreteraren for matrikel.

Provotid
=  Provotiden ar tre manader.

= Formannen meddelar den anstallde om fortsattning/avslut senast tva veckor
innan provotiden utgar.
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