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ANSETTELSER FRA A TIL A

— Dette ma du huske pa!

@nsker du mer informasjon om hvordan ansettelser 1 offentlig sektor
og kommunene bgr forega? Les mer om hele ansettelsesprosessen i vart
veiledningshefte Ansettelser fra A-A pa www.sivilombudet.no

Saksbehandlingen

La kvalifikasjonsprinsippet styre hele
prosessen fra start til slutt.

Bruk samme fremgangsmate for & vurdere
alle kandidatene.

Skriv ned hovedpunktene i ansettelses-
prosessen.

Skriv en sammenliknende vurdering av de
aktuelle sgkernes kvalifikasjoner.

Ta vare pa dokumentene fra prosessen

i alle fall i ett &r etter ansettelsen.

Veer oppmerksom pd at partene i en
ansettelsesprosess kan ha rett til innsyn

i dokumentene i saken.

Krav om partsinnsyn skal behandles raskt,
innen én til tre dager.

Utlysningen

e Utgangspunktet er at alle ledige stillinger
skal lyses ut.
Utform utlysningsteksten slik at det
fremgar hvilke kvalifikasjoner som er
ngdvendige i stillingen, og hvilke som bare
er gnskelige.
Utlysningsteksten bgr inneholde en
stillingsbeskrivelse og hva arbeidsgiver
tilbyr den som ansettes.
Husk at utlysningsteksten vil danne grunn-
laget for kvalifikasjonsvurderingen.

Valg av kandidater til intervju

Nar sgknadsfristen er utlgpt: Gjgr en
forelgpig kvalifikasjonsvurdering basert

pa spknadene og spkernes dokumenterte
kvalifikasjoner og personlige egenskaper.
Vurderingen ma ta utgangspunkt i kravene
og gnskene fra utlysningsteksten.

Velg en fremgangsmate som sgrger for at
sgkerne behandles likt.

Velg ut kandidater til intervju pa en mate
som ivaretar utredningsplikten.

Ikke legg avgjgrende vekt pa kvalifikasjoner
som ikke stér i utlysningsteksten.

Dersom en formelt godt kvalifisert sgker
ikke innkalles til intervju, bgr arsaken kunne
dokumenteres.

Intervjuprosessen

Minst tre kandidater bgr kalles inn til
intervju, dersom de er kvalifisert.

Bruk gjerne strukturerte intervjumaler slik
at kandidatene far svare pa de samme
spgrsmalene.

Referanser bgr som hovedregel ikke
kontaktes fgr det er avklart med kandidaten.




Ansettelsesvedtaket

e Den som har gatt gjennom sgknader og gjennomfgart intervjuer,
utarbeider en innstilling — et forslag til ansettelse.
Normalt bgr minst tre kvalifiserte sgkere innstilles.
Hvis det innstilles feerre enn tre spkere, bgr det begrunnes.
Ansettelsesradet kan bygge sitt vedtak pa innstillingen.
Hvis ansettende myndighets vedtak er annerledes enn innstil-
lingen, méa vedtaket begrunnes naermere.

Vekting av kvalifikasjoner

e Personlig egnethet er et relevant moment i kvalifikasjons-
vurderingen i de fleste stillinger.
Veer bevisst at det kan vaere vanskelig & male personlig
egnethet, og tilpass saksbehandlingen til det.
Pass pa at det er en saklig sammenheng mellom kravene
utlysningsteksten stiller til personlige egenskaper, og opp-
gavene i stillingen.
Hvis bestemte personlige egenskaper er viktige for stillingen,
ma intervjuet gjennomfgres pa en slik mate at det er egnet til
a opplyse om disse egenskapene hos den enkelte kandidat.

e Veer varsom med & vektlegge en kandidats tidligere fraveer.

e Vaer oppmerksom pa eventuelle lovfestede krav til stillingen.

Offentlige sgkerlister

e [ ag en offentlig sgkerliste.

e \urderingen om & unnta en sgker fra sgkerlisten méa veere
konkret, og det ma legges vekt pa allmennhetens interesse
i innsyn, rekrutteringshensyn og personvernhensyn.

e Som hovedregel skal det saerlige grunner til & bli unntatt fra
sgkerlisten nar det gjelder ledende stillinger.




