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Beslutat av Rektor

Giltighetstid Tills vidare

SKH:s nyckelprocess

Processbeskrivning for rekrytering larare

Beskrivning av nyckelprocesser vid SKH

Beskrivningen av nyckelprocesser ar en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Syftet ar att kvalitetssékra utbildning, forskning och
verksamhetsstod/administration genom att ha tydliga processer, dar olika steg framgar samt vilka funktioner och organisatoriska enheter
som ar involverade i processen. Kopplat till nyckelprocesserna finns rutinbeskrivningar som mer i detalj anger vad t.ex., en institution,
amnesenhet eller en avdelning ska géra inom respektive handelse. Rutinbeskrivningarna utvecklas av dem som &r involverade i processen.

Till varje nyckelprocess finns en matris. Syftet med matrisen ar att évergripande tydliggéra hur en process foljs upp och utvecklas. |
matrisen anges vilken process som omfattas, malet med processen, vilket underlag som anvands for att folja upp, var resultatet av den
uppfdljningen stams av och analyseras samt vem/vilka som ansvarar for att atgéarder vidtas utifran den uppfoljning som har gjorts. |
matrisen anges ocksa de styr- och stoddokument som kan kopplas till processen.
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Matris fOr processen
Process Overgripande Mal Styr- och Avstamning och | Underlag for
atgardsansvar stoddokument uppféljning uppféljning
Rekrytering av larare Ordférande for Att anstalla larare med | Strategisk plan Prefekt, &mneschef, Tidsplan, antal

(professor inkl.
adjungerad professor,
gastprofessor,
bitradande professor,
lektor, adjunkt,
bitradande lektor,
postdoktor, forskare
och
forskningsassistent)

rekryteringsgruppen
HR-chef
Rektor

bésta mojliga komp-
etens med hansyn till
anstallningens &mnes-
innehall och de
arbetsuppgifter som
ska inga i
anstallningen

Arbetsordning
Anstéllningsordning
Verksamhetsplan

Riktlinjer for
utformande av
ansokan

Riktlinjer for utseende
av sakkunniga

Instruktioner till
sakkunniga (inklusive
regler om jav)

Checklista anstallning
larare

Mall kravprofil
professor

Mall kravprofil lektor

Mall kravprofil
adjunkt

rekryteringsgruppen
och HR

behoriga sokanden,
protokoll fran
rekryteringsgruppen
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Processbeskrivning inklusive rutiner

Strategisk plan, verksamhetsplanering, utbildningsplanering och budget ligger till grund for utlysning av anstéllningar. SKH:s mal i allt
rekryteringsarbete &r att anstéalla medarbetare med bésta majliga kompetens som &r av betydelse med hansyn till anstéllningens innehall
och de arbetsuppgifter som ska ingé i anstallningen. 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 arbetsmiljo. Nyrekrytering ska
forstarka och utveckla hogskolans samlade kompetens.

Processbeskrivning for rekrytering av larare har som syfte stérsta mojliga transparens och rattssékerhet i beredning och beslutsfattande;
procedurer och regelverk ska vara tydliga och kénda for involverade parter.

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen
Amneschefer, prefekter, rektor, rekryteringsgruppen, HR-partner, i vissa fall kommunikationsavdelningen.

ESG/andra nationella riktlinjer
Larosatet sékerstéller att den undervisande personalens kompetens motsvarar utbildningsverksamhetens behov.

Hogskoleférordningen 4 kap. 1 8: Larare anstélls av hogskolan. Férordning (2010:1064).

Styrdokument

Strategiska planen, arbetsordning, anstallningsordning, verksamhetsplan.

Stoddokument

Riktlinjer for utformande av anstkan, riktlinjer for utseende av sakkunniga, instruktioner till sakkunniga (inklusive regler om jav),
checklista anstéllning larare, mall kravprofil professor, mall kravprofil lektor, mall kravprofil adjunkt.
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Externa parter
Sakkunniga.

Stodsystem
Rekryteringssystem (ReachMee).

Forutsattningar och narliggande processer och rutiner

Strategisk plan, verksamhetsplanering, utbildningsplanering, kompetensférsérjningsplanering och budget ligger till grund for utlysning av
anstallningar. Larare vid SKH ar forutsattningen for att vidareutveckla SKH. All rekrytering, saval som framjande av nuvarande larares
utveckling, ska genomsyras av tanken att vidareutveckla SKH och infria visionen.

SKH:s mal i allt rekryteringsarbete ar att anstélla medarbetare med basta mojliga kompetens nér det galler konstnarlig/vetenskaplig,
pedagogisk och annan yrkesskicklighet som &r av betydelse med hansyn till anstallningens amnesinnehall och de arbetsuppgifter som ska
inga i anstallningen. 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 arbetsmiljo. Nyrekrytering ska forstarka och utveckla hdgskolans
samlade kompetens.

Anstéllningsordningen ska sékerstélla och tydliggdra grundldggande kvalitetskrav vid anstélining och prévning for hogre behdrighet. Ett
sadant krav ar storsta mojliga transparens och rattssakerhet i beredning och beslutsfattande; procedurer och regelverk ska vara tydliga och
kanda for involverade parter. Hogskolan betonar vikten av att fragor om jamstalldhet och mangfald beaktas vid saval beredning som beslut
i anstéliningsarenden.

Hur jamlikhet (inkl. jAmstalldhet) beaktas i processen

Hogskolan betonar vikten av att fragor om jamlikhet och jamstalldhet beaktas vid saval beredning som beslut i anstallningsarenden genom
att endast ta fasta pa fortjanst och skicklighet, med betoning pa skicklighet. Nar en grupp av personer ska lamna forslag pa sokande som
bor komma i fraga for en anstéllning som larare (rekryteringsgruppen), ska kvinnor och man (juridiskt kon) vara jamstallt representerade i
gruppen. Detta galler dock inte om det finns synnerliga skal. Bade kvinnor och man (juridiskt kon) ska finnas representerade som
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sakkunniga i ett anstallningsarende, om det inte finns synnerliga skél, dessa skél ska redovisas. Jamlikhet och jamstalldhet ska dven beaktas
vid utformningen av kravprofil och annonseringskanaler.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen

God kompetensforsorjningsplanering och rekrytering av ny kompetens ger béattre forutsattningar for ett hallbart arbetsliv.

Hur student- och doktorandperspektiv beaktas i processen

Studentrepresentant ingar som ledamot i rekryteringsgruppen som bereder och lamnar forslag till beslut till rektor. Anstallningsprocessen
innehaller i de flesta fall provforelasningar eller undervisningsprov dar studenter deltar. Beslutsunderlag infor rektorsbeslut skickas ut till
studentkarerna en vecka innan beslut fattas.

MBL

Arbetsgivaren &r skyldig att genomfdra forhandlingar med arbetstagarorganisationerna innan beslut om viktigare forandringar fattas inom
verksamheten eller om arbets- och anstéllningsforhallandena for en eller flera arbetstagare andras. Fortlopande information lamnas till
arbetstagarorganisationerna om hur verksamheten utvecklas (enligt MBL [Lagen om medbestdammande] och rutiner fér information och
forhandling vid SKH).
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Handelser i processen med utgangspunkt i styr- och stoddokument
samt rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som ar
involverade | processen

1. Verksamhetsplanering/kompetensforsorjningsplanering/forslag till anstallningsprofil
Aktiviteter:

e Prefekt/dmneschef gor en behovsanalys.
o Prefekt/amneschef tar tillsammans med handlaggare pa HR-avdelningen fram forslag till anstallningsprofil i enlighet med
anstallningsordning samt mallar for respektive befattning.

2. Utlysning av anstéllning

Aktiviteter:

o Rektor beslutar om anstéllningsprofilen. Se mallar for kravprofil (professor, lektor, adjunkt). Syftet med mallarna ar att
uppratthalla minimikrav samt enhetlighet i vara utlysningar. | anstéallningsprofilen ingar en tidplan for rekryteringen savél som
beslut gallande hur anstéllningen ska lysas ut.

e Anstéllningsprofilen ligger till grund for utlysning av anstéllning, utlysning i enlighet med anstallningsordning.

e Ansokningar inkommer via rekryteringssystem.

3. Handlaggning av ansokningar
Aktiviteter:

o Eventuell férhandsgranskning av sékande av rekryteringsgruppen.
e En for sent inkommen ansokan far upptas till provning vid sérskilda skal.

4. Urvalsprocess

Aktiviteter:

e Rektor fattar beslut om sakkunniga efter forslag fran amneschefer i samrad med prefekt (prefekt fattar beslut om sakkunniga vid
adjunktsrekrytering), samt i de fall sakkunnigbedémning ar uppenbart obehdvlig, i enlighet med riktlinjer for utseende av
sakkunniga.
e Sakkunniga gor en bedémning av de sokandes meriter i forhallande till annonsen.
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e Rekryteringsgruppen beslutar utifran ansokningshandlingar och sakkunnigutlatanden relaterat till anstallningsprofilen vilka
sbkande som kallas till intervju, provférelasning, undervisningsprov eller vad man anser lampligt forfarande, i enlighet med
anstallningsordning.

o Intervjuer, provforeldsning eller undervisningsprov genomfdrs om det inte ar uppenbart obehévligt for prévningen av
skickligheten.

o Rekryteringsgruppen foreslar utifran foreliggande underlag (anstallningsprofil, ansékningshandlingar, sakkunnigutlatanden,
intervjuer, provforelasningar, referenser och annat som framkommit under processen) den eller de sékande som framst bér komma
i fraga for anstallningen och ordningen mellan dem.

e Arendet bereds for rektor.

5. Beslut om anstéllning
Aktiviteter:

o Rektor beslutar om anstéllning av professor, bitrddande professor, lektor, bitrddande lektor, adjunkt, postdoktor, forskare och
forskningsassistent, undantaget kortare visstidsanstéllningar upp till tre manader och timanstallda larare.

e Beslutet anslas pa hogskolans anslagstavla.

e Sokande informeras om beslutet via rekryteringssystemet.

o Nar dverklagandetiden 16pt ut avslutas anstéllningsarendet och arkiveras i enlighet med rutiner for arkivering av
anstéllningsarenden. Vid eventuellt 6verklagande, se Rutin for dverklagande.

Uppfdljning och utveckling av nyckelprocessen
Aktiviteter:

e Uppfdljning av tidsplanen och eventuella korrigeringar.

e Uppfdljning som helhet gallande rekryteringar och rekryteringsprocessen sker i uppféljning av kompetensforsorjningsplanen vid
verksamhetsdialogerna.

e HR-avdelningen gor arlig uppfoljning i dialog med verksamheten.
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Processpil for nyckelprocessen

Datum
2024-02-07

Dnr
SKH 2023/899/1.2.4

» Prefekt/amneschef: behovsanalys och framtagande av anstallningsprofil
* HR: stod i framtagande av anstallningsprofil

* Rektor: beslut om utlysning och anstallningsprofil
* HR, KAvd: publicera till hemsida, AF, AGV och 6vriga kanaler
* Ansokningar inkommer

¢ HR i kommunikation med prefekt/amneschef, rekryteringsgrupp
* Prefekt/amneschef: forslag pa sakkunniga

o Rektor/prefekt: beslut om sakkuniga

* Sakkunnigutlatanden

* Rekryteringsgruppen: fortsatta urvalsprocesser
* Rekryteringsgruppen: forslag till beslut till rektor

o Rektor fattar beslut om anstéllning
* Anslag av beslut
¢ Information till sékande

J

o Qversyn tidsplan, antal behériga sékande, 6vriga erfarenheter fran processen
o Utvardering kompetensforsérjningsplanering vid verksamhetsdialog
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