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TILSETTINGSPROSEDYRE I NORDRE LAND KOMMUNE

Kommunedirektør har tilsettingsmyndighet som er videredelegert til avdelingsdirektørene. 

Tilsetting i offentlig virksomhet er et enkeltvedtak og omfattes av 

Forvaltningslovens bestemmelser, med unntak av bl.a. § 3 når det gjelder klage-

adgang og begrunnelsesplikt; det er en begrenset omgjøringsadgang.  Men god

forvaltningsskikk tilsier at vi behandler seriøst de henvendelser vi får; og at
interne søkere bør gis en muntlig begrunnelse.                                                                 

1. VURDERING VED LEDIGHET I STILLING

Ved ledighet i stilling skal leder vurdere behovet for stillingen ut fra kompetanseplan og døgnrytme/bemanningsplan som foreligger.

· har det skjedd endringer i arbeidsområdet?

· kan oppgavene opphøre eller endres?

· kan oppgavene fordeles på andre arbeidstakere?

· kan oppgavene ivaretas av andre enheter? 

Leder skal i henhold til Hovedavtalens § 3, pkt. d, informere, drøfte og ta de berørte tillitsvalgte med på råd om ledige og nyopprettede stillinger, jf. pkt. 8.

Ledige stillinger på enhetsledernivå og i sentraladministrasjonen drøftes i rådmannens ledergruppe.

Dersom det fortsatt er behov for stillingen, skal leder utarbeide en kravspesifikasjon for stillingen i sakarkivsystemet Websak. Denne stillingsanalysen skal inneholde oppgaver og ansvar, stillingens karakter/miljø, formell kompetanse/realkompetanse og personlige egenskaper.

2.  REKRUTTERINGSMÅTER

Ledige stillinger kan besettes på følgende måter:

-Offentlig utlysing

-Omplassering av overtallige

-Omplassering som ledd i intern attføring

-Tilbud til personer med fortrinnsrett

-Intern utlysing

-Direkte tilsetting uten utlysing

(Omplasseringsutvalg – ikke tatt i bruk)
Et omplasseringsutvalg skal på rådmannens vegne drøfte, vedta og kontrollere 

iverksettelse i saker som berører omplassering.  Leder melder alle ledige stillinger til omplasseringsutvalget.  Oversikt over disponible personer skal være 

tilgjengelig for alle ledere, og omfatte både overtallige og personer med

attføringsbehov.

I de tilfellene enhetene ikke selv har lykkes i å omplassere overtallige, vil

utvalget gi råd om hvordan ledige stillinger skal besettes og eventuelt hvem

som bør få et tilbud om omplassering.

Omplasseringsutvalget skal bestå av 5 medlemmer; 3 fra arbeidsgiver og 2 fra arbeidstakerorganisasjonene.

Fra arbeidsgiver møter rådmannen, kommunalsjef HR og én enhetsleder.) 
Offentlig utlysing

Som hovedregel utlyses kommunale stillinger offentlig.  

Dette er ikke lovregulert, med unntak av opplæringslovens § 10-4:

Undervisningsstillingar og rektorstillingar skal lysast ut offentleg. Kravet om slik utlysing gjeld ikkje for stillingar som er ledige for eit kortare tidsrom enn seks månader, eller når arbeidsgivaren skal tilby stillinga til ein arbeidstakar eller tidlegare arbeidstakar i verksemda med heimel i arbeidsmiljøloven §§ 14-2 om førerett til ny tilsetjing og 15-7 om oppseiingsvern.
Offentlig utlysing benyttes i de tilfeller det ikke er grunnlag for å benytte en av 

tilsettingsprosedyrene under.

Følgende prosedyre skal følges ved rekruttering:

a. Omplassering av overtallige

· Først vurderer leder om det er et omplasseringsbehov pga overtallighet i egen enhet som kan løses ved hjelp av den ledige stillingen.

· Ved fortsatt ledig stilling vurderes omplasseringsbehov i forhold til overtallighet i hele organisasjonen.  Jf Retningslinjer for personal- omstilling.

b. Omplassering som ledd i intern attføring

 -   Dersom omplassering pga overtallighet ikke er aktuelt, vurderes behov for omplassering som ledd i intern attføring.  

 Det vises til Arbeidsmiljølovens § 4-6, retningslinjer for attføringsutvalget,
 rutiner for sykefraværsoppfølging og rutiner for omplassering ved redusert arbeidsevne.
Omplassering av arbeidstaker går foran bestemmelsene om fortrinnsrett og 

intern/ekstern utlysing
.

c. Tilbud til personer med fortrinnsrett

· Ved fortsatt ledig stilling vurderes det om det er personer med 

fortrinnsrett til stilling i kommunen som er kvalifisert til stillingen.

Det vises til Arbeidsmiljølovens § 14-2 med bestemmelser om fortrinnsrett til ny

tilsetting og våre Prosedyrer for avvikling, rekruttering og omplassering.

Alle som tilfredsstiller lovens krav har fortrinnsrett.  Det er derfor viktig at

arbeidsgiver holder oversikt over de som har fortrinnsrett slik at de kan bli vurdert opp

mot ledige stillinger. 

d. Intern utlysing
· Deretter vurderer leder om det er grunnlag for intern utlysing.

Hjemmel for intern utlysing er omstilling, nedbemanning og oppfylling av deltidsstillinger.

Intern kunngjøring av ledig stilling kan benyttes ved omgjøring av stilling innenfor 

eksisterende stillingsramme eller dersom arbeidsgiverpolitiske hensyn gjør det 

ønskelig.

Internutlysingen kan begrenses til å gjelde innen angjeldende tjenesteområde/

enhet eller innen bestemte arbeidstakergrupper.

Internt utlyste stillinger kan søkes av arbeidstakere som fra før har fast tilsetting i 

kommunen eller er midlertidig tilsatt etter tidl. offentlig utlysing og  har vært i

stillingen minst 3 måneder på utlysingstidspunktet.  Lærlinger som har igjen mindre

enn 3 mnd. av læretida kan også søke internt utlyste stillinger.

Hovedtariffavtalens kap. 1, §2,  pkt.2.3 sier at det som hovedregel skal tilsettes i

full stilling. Unntak drøftes med de tillitsvalgte med mindre det er åpenbart unødvendig.

Ved ledig stilling skal deltidstilsatte ved intern utlysing i kommunen/virksomheten tilbys utvidelse av sitt arbeidsforhold inntil hel stilling, dersom vedkommende er kvalifisert for stillingen.

Dette betyr at dersom det er grunn til å anta at det er deltidstilsatte som er kvalifisert til stillingen og ventelig vil komme til å søke, skal stillingen lyses ut internt først, jf. også Arbeidsmiljølovens § 14-3 med bestemmelser om fortrinnsrett for deltidsansatte.
e. Tilsetting uten ny utlysing

-    Dersom det finnes søkerliste fra tilsvarende utlyst stilling innen rimelig tid.

Dersom tilsvarende stilling har vært utlyst siste 2 – 3 måneder, kan det vurderes å benytte samme søkerliste når det er grunn til å tro at ny utlysing ikke vil bringe søkere som er bedre kvalifisert.
f. Direkte tilsetting uten utlysing
-    Dersom det finnes grunnlag for å foreta direkte tilsetting uten utlysing skal dette vurderes.
Direkte tilsetting uten utlysing kan skje i de tilfeller hvor vedkommende over et lengre

tidsrom har fungert i den aktuelle eller tilsvarende stilling og det må være grunn til å 

tro at en utlysing ikke vil bringe søkere som er bedre kvalifisert.

For at vikarer/midlertidig tilsatte skal kunne tilsettes uten fast utlysing, er det i tillegg 

en forutsetning at de skal ha konkurrert om vikariatet/den midlertidige stillingen.

Etter at disse vurderingen er gjort oppretter og påbegynner ledertilsettingssak i Websak, og sender dette til drøfting i bemanningsmøte hos faggruppe HR.                                                                   

3.  STILLINGSANNONSE

Når det er konkludert med at en stilling skal utlyses tar HR kontakt med leder og avtaler annonsering, utlysningsdato, søknadsfrist, kontaktpersoner og ev. hvem som skal være med på intervju.
På bakgrunn av dette utarbeider HR utlysningsteksten og legger inn 
denne på kommunens hjemmeside og eventuelt rykker inn annonse i ønsket avis/
tidsskrift. Utlysingsteksten bør ha minst mulig omfang i aviser og
tidsskrifter. Det bør benyttes henvisningsannonse til fullstendig utlysingstekst
på internett.  
Innhold i utlysingsteksten vil i utgangspunktet være juridisk bindende, og følgende bør 

framgå:

· stillingens ansvars- og arbeidsområde

· forbehold om evt. organisasjonsendringer

· krav og ønsker til utdanning

· krav og ønsker til praksis

· krav og ønsker til personlige egenskaper (for denne type stilling = skikkethet)

· evt. bruk av egen bil i tjeneste

· stillingsbetegnelse 

· attester/vitnemål/referanser

· kontaktperson

· søknadsfrist

· generelle opplysninger om kommunen

· opplærings- og utviklingsmuligheter/barnehageplass, bolig og andre rekrutteringsfremmende tiltak   

Merk at det å kreve mye virker bindende for arbeidsgiver.  

Utlysing av stilling medfører ingen plikt til tilsetting, selv om det har meldt seg søkere som tilfredsstiller de krav som er fastsatt.

4.  SØKNADER

Alle søkere skal levere skriftlige søknader, fortrinnsvis elektronisk, 

sentralt til HR.

Skjema finnes på kommunens hjemmeside.  Hjelp til utfylling elektronisk kan fås ved henvendelse til HR. 

Leder sørger for at bekreftede kopier av attester og vitnemål framlegges, gjerne ved intervju, men senest før tilsetting. 
Søknader som er poststemplet på søknadsfristens siste dag er kommet i rett tid.  Søknader som innkommer etter søknadsfristens utløp kan tilsettingsmyndigheten fritt avgjøre om skal tas i betraktning.  (Viktig å få tak i den beste søkeren)

Intern søkerliste inneholder søkernes navn, adresse, alder og fullstendige

opplysninger om deres utdanning og praksis i offentlig og privat virksomhet og i tillegg søknadsteksten. 

HR vurderer om søkere kan unntas fra innsyn i henhold til Offentleglova § 25.

HR sender intern søkerliste og utlysingstekst til de hovedtillitsvalgte via SvarUt i Websak.
Offentlig søkerliste inneholder navn, alder, stilling eller yrkestittel, bostedskommunen på de søkere som ikke har bedt om å bli unntatt fra offentlighet.  Det skal framgå hvor mange søkere det har vært til stillingen

og hvilket kjønn disse har.

Offentlig søkerliste er tilgjengelig for offentligheten og sendes lokalavisa på forespørsel.  Slike henvendelser går via HR.
Utvidet søkerliste inneholder søkernes navn, adresse, alder og fullstendige

opplysninger om deres utdanning og praksis i offentlig og privat virksomhet.

Utvidet søkerliste utarbeides ved henvendelse fra søkere til stillingen. 

Leder må vurdere sin habilitet i forhold til søkerne, jf. Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker, kap. II, §6.

5. INTERVJU

Leder vurderer kandidater til intervju, tar med plasstillitsvalgte på råd, og innkaller til intervju.

Det skal gjennomføres intervjuer med de mest aktuelle søkere til alle faste stillinger.

Det bør gjennomføres flere intervjuer enn det antallet som skal innstilles dersom det er tilstrekkelig antall kvalifiserte søkere. Et annengangs intervju kan med fordel inneholde case, konkrete arbeidsoppgaver og/eller tester.
Det bør etterstrebes at søkere av begge kjønn, andre nasjonaliteter og personer med nedsatt funksjonsevne blir vurdert og invitert til intervju.
Ved kvalifiserte utenlandske søkere, skal minst en søker som hovedregel innkalles til intervju.
Søkere som inviteres til intervju kan be om å få dekket utgifter til kost, overnatting og reise på billigste måte.  Det dekkes reiseutgifter ved bruk av egen bil med kr 2,- pr. kilometer.  Reiseregningen merkes ”Intervju”.

Intervjuutvalget bør bestå av tre personer.  En representant for arbeidstakerorganisasjonene inviteres til å delta.  Så langt det er mulig, bør begge kjønn være representert. Leder sender ut invitasjon til intervju. Faggruppe HR kan bistå i utvelgelse og gjennomføring av intervju ved behov.

Leder mottar attester og vitnemål under intervju. Ved tilsetting av helsepersonell sjekkes det om autorisasjonen til aktuell søker er registrert og i orden i Helsepersonellregisteret   (https://register.helsedirektoratet.no/hpr ). Dette utføres av den som skal foreta tilsettingen.
Momentliste for intervju, vedlegg 3 oversendes HR i utfylt stand for alle kandidater. Dette lagres i et år før det makuleres.
6. REFERANSER

Det skal innhentes referanser på aktuelle søkere, minst to for hver kandidat; fortrinnsvis etter at intervju er gjennomført.  

Det skal foreligge samtykke fra søker. (Ikke nødvendig dersom referansepersoner er oppgitt i søknaden)  

Innholdet i en referansesamtale skal nedtegnes, gjerne i en faktadel og en vurderingsdel.

Det bør benyttes samme mal for alle referansesamtalene.  Jf. skjema, vedlegg 4, som oversendes faggruppe HR i utfylt stand for alle kandidater.
7. VURDERING

Siktemålet i en tilsettingssak vil i alminnelighet være å finne fram til den av søkerne som etter en skjønnsmessig helhetsvurdering framstår som best kvalifisert til stillingen.  Ved vurderingen skal det tas utgangspunkt i de kvalifikasjonskrav som eventuelt måtte være fastsatt i utlysingen.  Sentrale momenter i vurderingen vil være utdanning, praksis og personlig skikkethet.  Den nærmere avveining av disse momenter og dermed selve avgjørelsen må nødvendigvis bli preget av skjønn.  Dette kalles kvalifikasjonsprinsippet. 

Hovedtariffavtalens bestemmelser § 2.2:

Ved tilsetting og opprykk skal det i første rekke tas hensyn til søkernes kvalifikasjoner (teoretisk og praktisk utdanning samt skikkethet for stillingen).

Når søkere av begge kjønn står kvalifikasjonsmessig likt, foretrekkes kvinnelig søker når dette kjønn er underrepresentert.  Når søkere for øvrig står kvalifikasjonsmessig likt, foretrekkes den søker som har lengst tjeneste i kommunen.

Nordre Land kommune ønsker begge kjønn representert på arbeidsplassene, og for øvrig at det sørges for at det ikke diskrimineres i henhold til lovverket:
· Lov 21. juni 2013 nr. 58 om forbud mot diskriminering på grunn av seksuell orientering, kjønnsidentitet og kjønnsuttrykk (diskrimineringsloven om seksuell orientering).

· Lov 21 juni 2013 nr. 59 om likestilling mellom kjønnene (likestillingsloven). Fra samme tid oppheves Lov 9. juni 1978 nr. 45 om likestilling mellom kjønnene. Ny oppdatert lov.

· Lov 21 juni 2013 nr. 60 om forbud mot diskriminering på grunn av etnisitet, religion og livssyn. (Diskrimineringsloven om etnisitet)

· Lov 21 juni 2013 nr. 61 om forbud mot diskriminering på grunn av nedsatt funksjonsevne. (Diskriminerings- og tilgjengelighetsloven). 

8. UTTALELSE FRA TILLITSVALGT

Arbeidsgiver skal, iflg. Hovedavtalens del B, § 3-1,

så tidlig som mulig, informere, drøfte og ta de berørte tillitsvalgte med på råd om:

· ledige og nyopprettede stillinger

· prosedyrer ved utlysing og kunngjøring av stillinger, utvelgelse til, og intervju av aktuelle kandidater

Tillitsvalgte kan velge å uttale seg i forbindelse med tilsetting.

9. TILSETTING

Tilsettingen skal være skriftlig og begrunnet, og skrives i Websak. Ferdig utfylt tilsettingsvedtak sendes via sakarkivsystemet til faggruppe HR for uttalelse.
Vedtaket skal inneholde navn på den/de som skal tilsettes i prioritert rekkefølge; i tillegg til den/de som skal tilsettes bør det rangeres minst 2 personer, dersom så mange er funnet kvalifisert.

Vedtaket skal videre inneholde:

· stillingsstørrelse

· stillingsbenevnelse, stillingskode og hjemmel der denne er fastsatt.
· navn på foreløpig tjenesteområde/arbeidssted

· tidspunkt for tiltredelse og varighet ved midlertidig tilsetting
· årslønn (skal avklares med HR leder hvis den overstiger HTA minstelønnssatser)
Eventuell vararepresentant til stillingen får melding om vedtak. 

10. TILSETTINGSBREV

Hvis alle punktene i vedtaket er utfylt tilfredsstillende, oppretter HR personalmappe i WebSak og sender ut arbeidsavtale via SvarUt med e- signering.
NB: Tilsettingen er ikke fullstendig før tilsettingsbrev er sendt ut.

Av tilsettingsbrevet skal det fremgå hvilke vilkår og forpliktelser som gjelder for stillingen. Ved tilsettingen bes arbeidstaker om å gjøre seg kjent med gjeldende retningslinjer og reglementer som ligger på kommunens hjemmeside.
Når tilsettingsbrevet/arbeidsavtalen er signert via e- signering arkiveres den i personalmappen til den ansatte.

HR sender avslagsbrev til de øvrige søkerne umiddelbart. 

11. RETUR AV SØKNADER

Søknader og kopier av vitnemål og attester returneres ikke.

12. INTRODUKSJON

Introduksjon av nytilsatte er leders ansvar.  Kommunen har eget introduksjonsprogram som ligger på intranett.  Dette tilpasses den enkelte arbeidsplass.

13. SLUTTSAMTALE 

Det bør gjennomføres sluttsamtaler i lederstillinger og viktige fagstillinger.

Som hovedregel gjennomføres samtalen av leder, alternativt av leder HR.  Jf. skjema, vedlegg 6.

14. OPPSIGELSE/OPPHØR 

Oppsigelsen fra arbeidstaker oversendes HR umiddelbart.  Avtale om oppsigelse er gyldig da  HR har sendt bekreftelse på oppsigelsen til arbeidstakeren.  Leder sender elektronisk personalmelding umiddelbart etter at sluttdato er avklart.
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