AR = Anstallningsrad

Processheskrivning - snabbguide tillsdttning bitradande lektor
UB = Universitetsbiblioteket

Del av process Atgarder Ansvar
Institutionen tar fram férslag om att inratta och utlysa ett bitrddande lektorat.
Forslagsunderlaget ska innehalla:
¢ Anhallan, signerad av prefekt och amnesféretradare, med motivering for anstéllning, dess
Férslag till varaktighet och omfattning, kravprofil samt planerad finansiering, ;
inrittande och | ® @nnonsférslag, vél genomarbetat och inlagt i aktuell annonsmall. Annonsen ska &ven Prefekt/f:\mnes-
utlysning innehalla vilka krav som giller fér kommande befordran till lektor. foretradare
o forslag pa sakkunniga fran amnesforetradare.
Underlagen skickas digitalt till handlaggare i AR
Handlaggare skickar underlag till Registrator och arendet far diarienummer. Handlaggare AR
Handlaggare begar vid behov in eventuella kompletteringar och ansvarar for att drendet
kommer upp pa AR's agenda, som fattar beslut till forslag om inrattande, kravprofil och
utlysning, samt utser tva sakkunniga och reserver. Handlsggare AR
. ?eslut om Handldggare AR upprattar beslutsunderlag och ansvarar for att arendet kommer upp
inréttande och agendan for dekanbeslut.
utlysning

Handlaggare foredrar darendet pa beslutsmote. Dekan fattar beslut om inrattande,
kravprofil och utlysning.

Dekan

Dekanbeslutet expedieras Registrator, prefekt m fl.

Fakultetskansli

Annonsering

Handl&dggare initierar drendet i Varbi, lagger in annons och begar publicering. For
publicering utdover MIUNs webbplats for lediga anstallningar och Platsbanken, ansvarar
prefekt sjalv for kontakt med HR.

Ska annons dven publiceras pa engelska, skickar handlaggare annonsen for 6versattning
alternativt sprakgranskning till av MIUN upphandlad extern leverantor och skickar sen den
Oversatta/sprakgranskade annonsen till HR.

Handlaggare AR

HR publicerar annons.

HR

Sakkunnig-
granskning

Nar ansokningstiden gatt ut, kontrolleras eventuell férekomst av jav. UB kan bista med
javskontroll for bl a sampublicering. Ev sampublicering langre tillbaka &n fem ar utgoér
vanligen inte jav.

Handlaggare AR/UB

Handlaggare ansvarar for kontakten med sakkunniga och skickar ut forfragan tillsammans
med foérutsattningar for granskningsarbetet.

Efter att sakkunniga atagit sig uppdraget med 6verenskommen tidsram och forsdkran om
att inget jav foreligger, lagger handlaggare in behorighet for sakkunniga till drendet ifraga i
Varbi for atkomst till ansékningshandlingar samt annons och mejlar 6vrig dokumentation
sakkunniga behover for att utféra uppdraget.

Na&r granskningsarbetet ar klart laddar sakkunniga upp utldtandet i Varbi eller mejlar till
handldggare, enligt 6verenskommelse med handldggare.

Nar bada utlatanden inkommit ansvarar handlaggare for att sakkunnigas utlatanden
kommer upp pa AR's agenda vid narmast kommande mote.

Rekryterande miljo kallas till AR's mote for genomgang av sakkunnigas utlatanden.

Utifran sakkunnigas utldtanden diskuterar AR i samrad med rekryterande milj6, vilka
sokande som uppfyller kraven och ska kallas till provforeldsning och intervju. AR fattar
beslut vilka som ska kallas.

Handlaggare skickar sakkunnigas utlatanden till Registrator.

Handlaggare AR




Provfoéreldsning och
intervju
Provforeldsning kan
undantas i det fall det
endast finns en behorig
sokande och denne ar
val kand av miljon

Handlaggare tar fram datum for provforelasningar och intervjuer i samrad med AR och
ansvarig miljé och bokar darefter in tillfalle for digitalt genomforande alt. lokaler i det fall
dessa ska hallas pa plats pa campus.

Handl&aggare kallar aktuella sokanden till provférelasning och intervju, samt bokar i
forekommande fall resa och logi for resande till MIUN, vilket finansieras av berérd
institution.

Handlaggare AR

Berord institution ansvarar sjalv for att bjuda in personal/studenter till provféreldsning, som
ar en 6ppen foreldasning, samt ansvarar for eventuella praktiska arrangemang pa plats i
samband med provféreldsning och intervju pa plats pa campus. | forekommande fall tar
aven berord institution emot tillresande kandidater.

Berord institution

Ordférande i AR haller i genomférandet av provféreldsning och intervju, samt for
avstamningsmoten infor och efterat. Vid intervju och avstamningsmoten deltar férutom

Beredning infor

ordforande, representanter ur AR, miljo ifraga, handlaggare AR och eventuellt representant Ordférande AR
fran HR.

Vid behov gors referenstagning av ordférande i AR.

AR fattar beslut om forslag till anstallning vid ndrmast kommande mote. AR

Handldggare meddelar ansvarig prefekt och denne skickar formular for administrativa

beslut . .. . .. I . H Ia AR
est_t_‘" o'm uppgifter for komplettering med bl a forslag till 16n, kontering etc. andlaggare
anstallnin
& Prefekt kontaktar foreslagen person for dialog kring 16n och anstéllningsvillkor. Prefekt
Prefekt skickar tillbaka komplett formuldr med administrativa uppgifter till handlaggare. Prefekt
refe
Handlaggare forbereder beslutsunderlag och ansvarar fér att drendet kommer upp pa .
. Handlaggare AR
agendan for dekanbeslut.
Handlaggare foredrar drendet pa beslutsmote. Dekan fattar beslut om anstallning. Dekan
Beslut expedieras av fakultetskansli till Registrator, HR, ansvarig prefekt, den som anstallts .
. .. Fakultetskansli
Beslut om och eventuella 6vriga berorda.
anstallning Registrator anslar beslutet. Registrator

HR meddelar via Varbi 6vriga sokande om beslutet, samt bifogar beslut om anstallning och
sakkunnigas utlatanden.

HR

Handlaggare skickar formuldr med administrativa uppgifter till HR som utfardar
anstallningsbevis och skickar det till handlaggare AR for signering av dekan. Det signerade
originalet skickas tillbaka till HR som i sin tur skickar anstallningsbeuvis till den som anstallts.

HR/Handlaggare AR

Nar beslutet vunnit
laga kraft

Efter tre veckor, nar beslutet vunnit laga kraft, HR handlaggare drendet i Varbi.

HR
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