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Giltighetstid Tills vidare

SKH:s nyckelprocess

Processbeskrivning for rekrytering av TA-personal

Beskrivning av nyckelprocesser vid SKH

Beskrivningen av nyckelprocesser dr en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Syftet dr att kvalitetssdkra utbildning, forskning och
verksamhetsstod/administration genom att ha tydliga processer, ddr olika steg framgar samt vilka funktioner och organisatoriska enheter som dr involverade
i processen. Kopplat till nyckelprocesserna finns rutinbeskrivningar som mer i detalj anger vad t.ex. en institution, dmnesenhet eller en avdelning ska gora
inom respektive hindelse. Rutinbeskrivningarna utvecklas av dem som dr involverade i processen.

Till varje nyckelprocess finns en matris. Syftet med matrisen dr att overgripande tydliggéra hur en process foljs upp och utvecklas. I matrisen anges vilken
process som omfattas, mdlet med processen, vilket underlag som anvdnds for att félja upp, var resultatet av den uppféljningen stims av och analyseras samt
vem/vilka som ansvarar for att dtgdrder vidtas utifrdn den uppfolining som har gjorts. I matrisen anges ocksd de styr- och stoddokument som kan kopplas till

processen.
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Matris for processen

anstillningen.

Process Overgripande Mal Styr- och Avstamning och | Underlag for
atgardsansvar stoddokument uppfoljning uppfoljning

Rekrytering av T/A- HR-chef Att anstilla T/A- Strategisk plan Avdelningschefer, Tidplan, Antal
personal personal med bésta . Hogskoledirektor och | behoriga sokanden,

mojliga kompetens Arbetsordning HR Processbeskrivning

med"har.lsyn tﬂl. .. | Verksamhetsplan

anstillningens innehall

och de ar.betosqppglfter Mall kravprofil T/A-

som ska ingé i

personal
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Processbeskrivning inklusive rutiner

Strategisk plan, verksamhetsplanering, utbildningsplanering och budget ligger till grund for utlysning av anstdllningar. SKH:s mél i allt rekryteringsarbete &r
att anstélla medarbetare med bésta mdjliga kompetens som 4r av betydelse med hinsyn till anstillningens innehall och de arbetsuppgifter som ska inga i
anstillningen. Dessutom ska medarbetare ha formagan att utveckla SKH, att vara delaktiga i helheten, att arbeta for en gemensam kultur av 6ppenhet och
samverkan samt aktivt medverka till en god arbetsmilj6. Nyrekrytering ska forstarka och utveckla hogskolans samlade kompetens. Processbeskrivning for
rekrytering av T/A-personal har som syfte storsta mdjliga transparens och rattssakerhet i beredning och beslutsfattande; procedurer och regelverk ska vara
tydliga och kéinda for involverade parter.

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen

HR avdelningen och rekryterande chef. Kommunikation. Hogskoledirektor.

ESG/andra nationella riktlinjer

ESG 2:1 Lérositet sdkerstiller att de tillhandahaller en framjande miljo som ger undervisande personal mojlighet att utveckla sévil sin pedagogiska kompetens
som sin &mneskompetens, samt forutsidttningar att bedriva sitt arbete pa ett effektivt sétt.

Styrdokument

Strategiska planen, arbetsordning, verksamhetsplan.

Stoddokument
Mall kravprofil T/A-personal.

Externa parter

I vissa fall sa som chefsrekryteringar, search-foretag, psykologisk testning

Stodsystem
Rekryteringssystem (Reach Mee)
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Forutsattningar och narliggande processer och rutiner

Strategisk plan, verksamhetsplanering, utbildningsplanering, kompetensforsorjningsplanering och budget ligger till grund for utlysning av anstéllningar. TA-
personal vid SKH &r forutsittningen for att vidareutveckla SKH. All rekrytering, sdvil som frimjande av TA-personalens utveckling, ska genomsyras av
tanken att vidareutveckla SKH enligt SKH:s strategiska plan.

SKH:s mal i allt rekryteringsarbete &r att anstdlla medarbetare med basta mdjliga kompetens nér det géller yrkesskicklighet som ar av betydelse med hiansyn
till anstdllningens innehéll och de arbetsuppgifter som ska ingd i anstéllningen. Dessutom ska medarbetare ha férmégan att utveckla SKH, att vara delaktiga i
helheten, att arbeta for en gemensam kultur av ppenhet och samverkan samt aktivt medverka till en god arbetsmiljo. Nyrekrytering ska forstiarka och utveckla
hogskolans samlade kompetens.

Rekryteringsprocessen ska sikerstilla storsta mojliga transparens och réttssékerhet i beredning och beslutsfattande; procedurer och regelverk ska vara tydliga
och kénda for involverade parter.

Hur jamlikhet (inkl. jamstalldhet) beaktas i processen

Hogskolan betonar vikten av att fragor om jamlikhet och jamstélldhet beaktas vid savél beredning som beslut i anstéllningsdrenden genom att endast ta fasta
pa fortjanst och skicklighet, med betoning pa skicklighet. Jimlikhet och jamstélldhet ska dven beaktas vid utformningen av kravprofil och
annonseringskanaler.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen
God kompetensforsorjningsplanering och rekrytering av ny kompetens ger bittre forutsittningar for ett hallbart arbetsliv.

Hur student- och doktorandperspektiv beaktas i processen

Beslutsunderlag infor Hogskoledirektdrens beslut skickas ut till studentkarerna en vecka innan beslut fattas.

MBL

Arbetsgivaren dr skyldig att genomfora forhandlingar med arbetstagarorganisationerna innan beslut om viktigare forandringar fattas inom verksamheten eller
om arbets- och anstillningsférhallandena for en eller flera arbetstagare dndras. Fortlopande information 1dmnas till arbetstagarorganisationerna om hur
verksamheten utvecklas (enligt MBL [Lagen om medbestimmande] och rutiner for information och férhandling vid SKH). Nya anstillningsprofiler samt
anstéllningsbeslut géllande chefer forhandlas pdA MBL. Beslutsunderlag infor Hogskoledirektorens beslut skickas ut till arbetstagarorganisationerna en vecka
innan beslut fattas.
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Handelser i processen med utgangspunkt i styr- och stoddokument samt rutiner
for de funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen

1. Verksamhetsplanering/ eventuell kompetensforsorjningsplanering/forslag till anstillningsprofil
Aktiviteter:

e Verksamhetschef gor en behovsanalys
e Verksamhetschef tar tillsammans med medarbetare och HR-partner pA HR-avdelningen fram forslag till anstdllningsprofil

2. Utlysning av anstillning
Aktiviteter:

e Hogskoledirektor beslutar om anstéllningsprofilen/utlysning av anstéllning. Se mall for kravprofil. Syftet med mallen ar att upprétthalla
minimikrav samt enhetlighet i vara utlysningar. I anstéllningsprofilen ingar en tidplan for rekryteringen savil som beslut gillande hur
anstéllningen ska lysas ut.

e Anstéllningsprofilen ligger till grund for utlysning av anstillning.

e Ansdkningar inkommer via rekryteringssystem.

3. Handliggning av ansokningar
Aktiviteter:

e Sokande hanteras i rekryteringssystemet
e En for sent inkommen ansdkan far upptas till provning vid sirskilda skél

4. Urvalsprocess

Aktiviteter:
e Anstillande chef i samarbete med HR-partner beslutar utifrén ansokningshandlingar relaterat till anstéllningsprofilen vilka sdkande som kallas
till intervju och eventuella annat urval s som tester.
e Intervjuer genomfors
e Anstillande chef i samarbete med HR-partner foreslér utifrén foreliggande underlag (anstéllningsprofil, ansdkningshandlingar, intervjuer,
referenser och annat som framkommit under processen) den eller de sokande som framst bor komma i fraga for anstillningen och ordningen
mellan dem och beskriver urvalet i en processbeskrivning.
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5. Beslut om anstillning
Aktiviteter:
e Hogskoledirektor beslutar om anstillning av T/A-personal undantaget kortare visstidsanstéllningar upp till tre ménader och
timanstillda.
o Beslutet anslés pa hogskolans anslagstavla.
e Sokande informeras om beslutet
e Nir overklagandetiden l6pt ut avslutas anstéllningsarendet och arkiveras i enlighet med rutiner for arkivering av
anstillningsdrenden. Vid eventuellt 6verklagande, se process for 6verklagande.

6. Uppfoljning och utvirdering av rekryteringsprocessen
Aktiviteter:

e  Uppf0ljning av tidsplanen och eventuella korrigeringar av tidplan i kommande drenden utifrén erfarenheter

e Uppfoljning som helhet gillande rekryteringar och rekryteringsprocessen sker arligen pa HR-avdelningen

Uppfoljning och utveckling av nyckelprocessen

HR-avdelningen ansvarar for att &rligen gora en uppfoljning i dialog med verksamheten.

BOX 240 45, SE-104 50 STOCKHOLM
+46 8 49 400 000 UNIARTS.SE
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Processpil for nyckelprocessen

Datum
2024-02-07

Dnr
SKH 2023/897/1.2.4

¢ Verksamhetschef:Behovsanalys och framtagande av anstéllningsprofil
¢ HR:Stod i framtagande av anstallningsprofil

o Hogskoledirektor: Beslutar om utlysning och anstéliningsprofil
¢ HR, KAvd: Publicera hemsida, AF, AGV och 6vriga kanaler
¢ Ansokningar inkommer

¢ Verksamhetschef och HR administrerar ansokningar i rekryteringssystemet

¢ Verksamhetschef i samarbete med HR genomfor urval, intervjuer, referenser etc.

¢ Hogkoledirektor fattar beslut om anstéllning
¢ Anslag av beslut
¢ Information till sckande

» Qversyn tidsplan, antal behoriga sékand, dvriga erfarenheter fran processen.

-
-
v
v

77



