PROSEDYRE FOR GJENNOMFØRING AV TILSETTINGSSAK 

Prosedyreforutsetning: Tilsettingsorganet er ikke bruker av K 2000.         Iverksettes 15. mai 2003

                                  Brukere av K 2000 må sammenholde mot aktivitetsoversikten.

1. HENSIKTEN MED PROSEDYREN 

Prosedyren skal bidra til å:

· synliggjøre lederansvaret ved rekruttering av arbeidstakere

· sikre kvaliteten på tilsettingsprosessen (tilsettingssak er forvaltningssak)

· sikre rett person på rett plass til rett tid

2. LEDERANSVAR

Leder med tilsettingsmyndighet (heretter kalt tilsettingsorganet - TO) har ansvaret for rekruttering av kvalifisert arbeidskraft. Dette innebærer at lederen planlegger, organiserer og iverksetter tilsettingsprosessen fra a - å. Dette innbefatter også særskilt oppfølging i prøveperioden (introduksjon, veiledning, evaluering). 

3. RAMMEVILKÅR

Lederes tilsettingsmyndighet følger av gjeldende tilsettingsreglement for Lunner kommune. Myndigheten utøves innenfor rammen av tilsettingsreglementet og de overordnede bestemmelser som gjelder for dette.

4. STILLINGSHJEMMEL

Stillingshjemmel (fast stilling) følger av godkjent årsbudsjett og virksomhetsplan. 

Det skal som hovedregel tilsettes i 100% (hel) stilling, med mindre omfanget av arbeidet eller en vurdering av arbeidssituasjonen tilsier noe annet. Lunner kommune har som mål at ingen arbeidstaker skal være tilsatt i mindre enn 50% stillingsstørrelse.

5. VURDERING AV LEDIG STILLINGSHJEMMEL

Tilsettingsorganet skal tidligst mulig sende melding om ledighet i stillingshjemmel vedlagt arbeids- og stillingsbeskrivelse til: post@lunner.kommune.no.   

Tilsettingsorganet, i samarbeid med tillitsvalgt, skal vurdere og klargjøre følgende ved ledighet i stillingshjemmel:

· Økonomiske rammevilkår/budsjett/virksomhetsplan

· Behov for ekstern/intern bistand i tilsettingssaken

· Behov for omgjøring/flytting/nedlegging av stillingen, likestillingsbehov/-krav

· Lage/revidere arbeids- og stillingsbeskrivelse


- Stillingens ansvars-, oppgave- og myndighetsområde 


- Stillingens krav til utdanning, praksis og personlige egenskaper (skikkethet)


   herunder skal avklares om det foreligger spesielle krav til helse, sertifikater/offentlig

            godkjenning og/eller (politi)attest. Avklare evt. krav om bruk av egen bil i tjenesten.

· Behov/muligheter for rekruttering internt/eksternt herunder stedfortredertjeneste/konstituering, praksiskandidat, hospitering ol

· Lønns- og arbeidsvilkår, ønsket tiltredelsesdato

6. UTLYSNING AV LEDIG STILLING

Før tilsettingsorganet lyser stilling ledig, skal organet klargjøre om noen tilsatt(e)/tidligere tilsatt(e) har fortrinnsrett til tilsetting i hele/deler av stillingen. Har noen slik fortrinnsrett skal ikke stillingen lyses ledig. Fortrinnsrett forutsetter at vedkommende er kvalifisert for stillingen og oppfyller 1 (ett) av følgende vilkår:

1) Er tilsatt (ikke tidsbegrenset) hos Lunner kommune og søkes omplassert til annen stilling i medhold av Arbeidsmiljølovens § 4 – 6 (1)

2) Er oppsagt eller har fått redusert stilling pga arbeidsmangel (overtallighet) hos Lunner kommune. Bestemmelsen kommer ikke til anvendelse ved redusert stilling for tilsatt i vikariat. Jfr. Arbeidsmiljølovens §14 - 2 for utfyllende bestemmelser.

3) Har vært sammenhengende midlertidig tilsatt i vikariat/engasjement i minimum 3 år

4) Er tilsatt (ikke tidsbegrenset) hos Lunner kommune i deltidsstilling (tariffavtale)

Er vilkår 1), 2) eller 3) oppfylt, gis tilbud om stilling uten utlysning.

Er vilkår 4) oppfylt skal stillingen lyses ledig internt i kommuneorganisasjonen. Deltidstilsatt søker tilbys utvidelse av sitt arbeidsforhold inntil 100% (hel) stilling dersom vedkommende er kvalifisert for stillingen. Den best kvalifiserte søker gis tilbudet om stillingsutvidelse. NB! Jfr. regler om kjønnsmessig underrepresentasjon og/eller konkurranseansiennitet.

Ledig stilling skal som hovedregel lyses ledig offentlig. Tilsettingsorganet bestemmer innhold i og utforming av stillingsannonse, utlysningsmåte(r), annonsemedium(-medier), utlysningsdato samt søknadsfrist.  Tilsettingsorganet bestemmer hvor stilling skal lyses ledig. Tilsettingsorganet sørger for at stillingsannonsen blir registrert i K2000, eventuelt vha arkivet, før kunngjøring. Annonsen påføres arkivsaknr som referanse. 

Stilling skal ikke utlyses med kortere søknadsfrist enn 14 dager fra utlysningsdato. Søker sender søknad vedlagt CV til: Lunner kommune, Sandsveien 1, 2740 Roa 

Tilsettingsorganet skal informere arbeidstakerne i hele kommuneorganisasjonen om ledig stilling. For stilling som er midlertidig ledig kortere tid enn 6 måneder, kan offentlig utlysning unnlates.

7. SØKNADSBEHANDLING

Arkivtjenesten (AT) sørger for:

· journalføring av søknader i K 2000. Søkere føres som parter i saken.

NB! Søknader via internett skal alltid bekreftes med underskrevet søknad per post.

· at søkere på stillingen får et foreløpig svarbrev 

· at søknadene blir ført i offentlig søkerliste. Jfr. Offentlighetsloven, § 6 nr. 4.

· at journalførte søknader, foreløpig svarbrev og offentlig søkerliste blir sendt til tilsettingsorganet 

Tilsettingsorganet står fritt til å anta eller forkaste for seint innsendt søknad.

Utvidet søkerliste

Søkere som ber om det, kan få utvidet søkerliste. Kopi av CV med overstrykninger nyttes som utvidet søkerliste. Den søkeren som ber om slik søkerliste må gjøres oppmerksom på at han/hun har taushetsplikt etter forvaltningslovens § 13. 

Tilsettingsorganet sender utvidet søkerliste til tillitsvalgte.

8. INTERVJU AV AKTUELLE SØKERE

Tilsettingsorganet (TO) i samarbeid med tillitsvalgt:

· velger ut søkere til intervju

      NB! Sørg for å få tilsendt kopi av vedkommendes vitnemål og attester før intervjuet.

· avtale intervju med de utvalgte søkere. Innkalling/avtale om intervju kan/bør skje per

      telefon. Det som blir avtalt noteres ned.

· gjennomfører intervju. Telefonintervju kan nyttes. 

Tilsettingsorganet (leder) gjennomfører referanseintervju. 

Andre tillitsvalgte har rett til å uttale seg om tilsetting, overflytting, opprykk og forfremmelse til stilling før det fattes vedtak om tilsetting.

9. TILSETTING

Om mulig innstiller leder 3 kvalifiserte søkere. Tilsettingsorganet tilsetter etter å ha hørt de tillitsvalgt. NB! Avgjørelse om tilsetting i stilling regnes som enkeltvedtak. Jfr. Forvaltningslovens § 2. Det foreligger ikke begrunnelsesplikt i forhold til avgjørelsen. Avgjørelsen kan ikke ankes.

Dersom det ikke er kvalifiserte søkere til stillingen så skal det verken innstilles eller tilsettes. Stillingen bør da utlyses på nytt. Søker uten nødvendig kompetanse kan tilsettes midlertidig der det ikke er kvalifisert søker.

Etter å ha innhentet nødvendig informasjon, sørger tilsettingsorganet for fastsetting av kompetanse, stillingskode, beregning av tjenesteansiennitet, fastsetting av samt utsteder arbeidsavtale i 2 eksemplarer med vedlegg som sendes den tilsatte. NB! Skriftlig arbeidsavtale skal foreligge seinest 1 måned etter tiltredelsesdato. Unntak: I arbeidsforhold av kortere varighet enn 1 måned skal skriftlig arbeidsavtale foreligge før tiltredelse. 

Politiattest
For tilsetting i grunnskole og barnehage samt, for en del stillinger i helse- og sosialtjenesten (jfr brev fra Sosial- og helsedirektoratet 6.3.07 ref 06/5985) gjelder krav om politiattest. Politiattest (ikke eldre enn 3 måneder) skal leveres av den søker som får tilbud om stilling og mottar stillingen. Det må tas med i tilbudet at tilbudet er gitt med dette forbeholdet. Attesten skal leveres til tilsettingsorganet snarest mulig og før tiltredelse i stillingen. 

Tilsettingsorganet sender politiattesten til Arkivtjenesten som sørger for journalføring og kvittering for mottatt politiattest. Politiattesten skal makuleres.

Tuberkuloseundersøkelse

Kreves for personer som tilsettes/gjeninntrer i stillinger i helse- og sosialtjenesten, i lærerstillinger eller annen stilling knyttet til barneomsorg og som kommer fra eller har oppholdt seg i minst 3 måneder i land med høy forekomst av tuberkulose.

For tilmelding til tjenestepensjonsordning gjelder følgende:

· Undervisningsstilling - Statens Pensjonskasse - min. 35% stilling

· Andre – KLP - 14 timer eller mer i gjennomsnitt per uke (168 timer/kvartal)

Den tilsatte returnerer arbeidsavtalen i undertegnet stand sammen med undertegnet taushetserklæring til Lunner kommune. Arkivtjenesten journalfører returnert arbeidsavtale (oppretter personalmappe i K 2000), og sender kopi av arbeidsavtalen med vedlegg til tilsettingsorganet.     

Tilsettingsorganet bestiller (bestillingsskjema) EDB-tilganger hos IKT-enheten.  

Tilsettingsorganet orienterer nytilsatt om hvem som er tillitsvalgte.

10. AVSLUTNING AV TILSETTINGSSAK

Tilsettingsorganet 

· Sender brev til de søkerne som ikke fikk stilling, om at stillingen er besatt

· Sender tilsettingssaken til Arkivtjenesten på rådhuset for nødvendig journalføring, oppfølging og arkivering.

· Sørger for innhenting av politiattest, jfr forskrift til opplæringslove kap 15 og brev fra Sosial og Helsedirektoratet 6.3.07 – sak 07/643

· Sørger for tuberkuloseundersøkelse dersom det er påkrevet, jfr notat fra Helsesøstertjenesten 1.3.06

Tilsettingssaken skal inneholde:

· Melding om ledighet i stillingshjemmel med rådmannens påskrift

· Arbeids- og stillingsbeskrivelse

· Stillingsannonse

· Alle søknader på stillingen (originaler), samt attesterte kopier av vitnemål og attester for den/de som ble tilsatt

· Søkerlister (både offentlig og utvidet søkerliste), med påskrift om hvem som er tilsatt

· Leders innstilling (dersom det er foretatt innstilling)

· Tilsettingsorganets vedtak i tilsettingssaken

· Kopi av tilbud om arbeidsavtale (dersom den ikke er laget i K2000)

Personalsaken (blir laget av arkivet) skal inneholde:

· Underskrevet arbeidsavtale i original for den søker som tiltrer stillingen vedlagt

      underskrevet taushetserklæring

· Evt. kopi av kvittering for mottatt politiattest

· Kopi av stillingsannonsen

· Søknaden i original

· Attesterte kopier av vitnemål og attester

11. PRØVETIDEN

Alle nytilsatte tilsettes med en prøvetid på 6 måneder. I prøvetiden gjelder en gjensidig oppsigelsesfrist på 14 dager. NB! Midlertidig tilsatt tilsettes med prøvetid på 14 dager.

Leder har et særskilt ansvar for oppfølging av nytilsatt i prøveperioden. Jfr. IKT HMS, Prosedyre for introduksjon av nytilsatt. 

Oppsigelsesfullmakten utøves av rådmannen selv. Dersom arbeidsgiver (rådmannen) finner å måtte gå til oppsigelse av nytilsatt i prøveperioden, må oppsigelsen være begrunnet i at arbeidstakeren: ikke kan tilpasse seg arbeidet eller ikke tilfredsstiller rimelige krav til faglig dyktighet eller pålitelighet. Det er derfor viktig at leder dokumenterer at det har vært reell oppfølging og veiledning/opplæring i prøvetiden. NB! Avvik skal dokumenteres. 

Det vises for øvrig til Arbeidsmiljølovens § 15 - 6. 

Roa, 15. mai  2003. (Korrigert for nye arkivrutiner juli 2007. ELH)
Ole Øystein Larsen, Fagansvarlig personal

PROSEDYRE VED ENDRING(ER) I TILSETTINGSFORHOLD                    Iverksettes 15. mai 2003

Prosedyreforutsetning: Tilsettingsorganet er ikke bruker av K 2000.


        Brukere av K 2000 må sammenholde mot aktivitetsoversikten.


 

1. ARBEIDSTAKER SIER OPP SIN STILLING

Arbeidstaker skal levere skriftlig oppsigelse til Lunner kommune, Sandsveien 1, 2740 Roa. Arkivtjenesten journalfører oppsigelsen og sender kopi til tjenesteleder. Tjenesteleder sørger for skriftlig kvittering for mottatt oppsigelse. Kopi av kvitteringen sendes Arkivtjenesten. 

Arkivtjenesten sørger for journalføring samt distribuering av kopi av kvittering av mottatt oppsigelse til andre sentrale støttefunksjoner. Disse sørger for følgende: 

· Lønn

· Registrer sluttdato i lønnsystemet mm

· Foretar sluttoppgjør

· IKT-enhet

· Foretar nødvendige endringer i Data-tilganger etc.

· Korrigere telefonliste

· Personal

· Sørger for utstedelse av tjenestebevis til arbeidstakeren 

Avslutningsvis sørger Arkivtjenesten for arkivering og avslutter personalsak.

2 ANDRE ENDRINGER I BESTÅENDE ARBEIDSFORHOLD

Dersom partene i arbeidsavtale blir enige om endringer i arbeidsforholdet, så underskriver tilsettingsorganet (enhetsleder) og vedkommende ny arbeidsavtale. Arbeidsavtalen skal fylles ut med endringsdato og den informasjonen som gjelder for arbeidstakeren etter at endringen har trådt i kraft. 

Underskrevet arbeidsavtale sendes til: Lunner kommune, Sandsveien 1, 2740 Roa. 

Arkivtjenesten sørger for journalføring i K 2000 og kopi til Lønn

Lønn sørger for å registrere endringene i lønnssystemet.

Roa, 15. mai 2003  (Korrigert for nye arkivrutiner med mer juli 2007 av ELH) 

Ole Øystein Larsen, fagansvarlig personal
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