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Leder vurderer mulige fortrinn i eget tjenesteområde og blir enige om ønsket løsning innen tjenesteområdet. Dette skrives inn i vedtaket i WebSak og sendes i WebSak til uttalelse HR-Rekruttering innen mandag kl 12. TSP og TSV punkt 1.


Ved utlysning: HR tar kontakt med leder og avtaler annonsering, utlysningsdato, søknadsfrist, kontaktpersoner og evt. være med på intervjuer. TSP og TSV punkt 3.


Ved utlysning: HR sender søkerliste og utlysningstekst til hovedtillitsvalgte via SvarUt. TSP punkt 4.


Leder vurderer kandidater til intervju, tar med plasstillitsvalgte (PTV) på råd, og innkaller til intervju.TSP og TSV punkt 5. Leder har ansvar for at PTV har tilgang til utvidet søkerliste. 


Leder vurderer kandidater etter kvalifikasjonsprinsippet, innhenter uttalelse fra tillitsvalgt. Lønnsvurdering utover tariffens minstelønn tas opp med HR- leder. TSP og TSV punkt 7, 8 og 9.


Leder fullfører vedtak i WebSak og sendes HR til uttalelse via WebSak. Attester, intervjuguide og referansemal for alle kandidater sendes HR pr internpost. TSP punkt 9.


HR sjekker at alle punkt i tilsettingsvedtaket er tilfredstillende utfylt i WebSak, og sender ut arbeidsavtale via SvarUt med e- signering i personalmappen. TSP punkt 10.


Leder avholder intervju, mottar attester og vitnemål, sjekker minst to referanser pr. kandidat og evt. autorisasjon. TSP og TSV punkt 5 og 6.


Leder vurderer avdelingens behov for stilling ut fra kompetanseplan og døgnrytme/ bemanningsplan, og tar plasstillitsvalgt (ev. hovedtillitsvalgt) med på råd. Leder oppretter tilsettingssak i WebSak, og påbegynner tilsettingsvedtak. Leder utarbeider stillingsanalyse i WebSak. TSP og TSV punkt 1. 


HR mottar signert arbeidsavtale gjennom e- signering, kopi til leder. Legger inn på Q- nyansatte og avslutter tilsettingssak.TSP punkt 10.


Leder sender elektronisk personalmelding innen 1. i måneden den tilsatte tiltrer. Gyldig politiattest skal være levert før tiltredelse jfr. rutine.


HR oversender oversikt over ledige stillinger i skjema til hovedtillitsvalgte og tjenesteområdeledere. HR vurderer stillingen i bemanningsmøte tirsdager. Det vurderes, omplassering/ fortrinn, direkte tilsetting eller intern/ ekstern utlysning. Resultatet legges inn i vedtaket i WebSak og sendes til leder. Leder infomerer tillitsvalgt som har vært med i prosessen. HR skriver inn resultat i skjema og sender til hovedtillitsvalgte. 
TSP og TSV punkt 2.





































