RUTINE – TILSETTING i Haram kommune
	
	Rutine
	Ansvar

	1
	Einingsleiar og plasstillitsvalgte skal drøfte behovet for at ledig stilling skal besettes, ev. endres, og utlysingsform, jf. HA, Del B, § 3-1. 

	Einingsleiar

	2
	Avklare stillingsbetegnelse, søknadsfrist m.v. med personalseksjonen. Stillingen må vurderes med tanke på intern bruk i pågående attføringssaker m.v, ev. innplassering som følge av fortrinnsrett (utvidelse av stillingsprosent).

	Einingsleiar

	3
	Einingsleiaren tek kontakt med arkivet, som oppretter saksnummer og sender ut  melding til aktuelle tidsskrift, med utlysing av stillinga. Arkivet sørger også for at stillinga blir lyst ut på kommunesida på internett. Ved intern utlysing skal utlysing kun skje på kommunen sitt intranett og evt. med oppslag på arbeidsplassen.

	Einingsleiar/arkiv

	4
	Når søknadsfristen er gått ut, overfører arkivet utvida søkerliste til personalseksjonen. Personalseksjonen videresender så denne til einingsleiaren, som no tek over den videre tilsettingsprosessen.

	Arkiv/personal

	5
	Einingsleiaren videresender den utvida søkerlista til eigne medarbeidarar som einingsleiaren finn aktuelle. Den må også sendast til HTV/plasstillitsvalgt. Det må videre opprettast kontakt med HTV/plasstillitsvalgt, slik at denne/desse kan få medvirke i den videre tilsettingsprosessen (avklare/delta på intervju - oppsett av innstilling til tilsetting m.v.).

	Einingsleiar

	6
	Når HTV/plasstillitsvalgt og eininga/einingsleiaren har drøfta innstilling, fyller einingsleiaren ut "tilsettingsskjema" (utarbeidd av pers.seksjonen), og sender dette til personalseksjonen i signert stand, med resultat frå drøftinga og rekkefølge i innstillinga.

	Einingsleiar

	7
	På bakgrunn av denne meldinga, sender så personalseksjonen ut "tilsettingsbrev" til den aktuelle kandidaten. Som vedlegg til tilsettingsbrevet blir vedlagt aktuelle skjema som kandidaten skal fylle ut, og evt. melding om manglande dokumentasjon for å berekne ansiennitetsdato.

	Personal

	8
	Etter at personalseksjonen har motteke svarbrevet frå kandidaten, der det går fram at vedk. takkar JA til stillinga, sender personalseksjonen ut "avslagsbrev" til dei andre søkarane på stillinga. Personalseksjonen sender også kopi av ”svar på tilsettingsbrev” til eininga.

	Personal

	9
	Personalseksjonen sender til slutt aktuell dokumentasjon til arkivet,  som oppretter personalmappe og arkiverer dokumentasjonen. 

	Personal/arkiv

	10
	Eininga/einingsleiaren kontakter arbeidstakaren for å utarbeide "arbeidsavtale". Ved dette møtet må også dokumentasjon som politiattest, utfylte skjema for tuberkulinkontroll/MRSA og evt. manglande dokumentasjon for utrekning av ansiennitetsdato leverast inn (desse må snarast oversendast personalseksjonen for videre behandling). Oppstartsdato m.v. vil også vere aktuelle tema som kan avklarast på dette møtet.

	Einingsleiar

	11
	Eininga/einingsleiaren sender deretter "oppstart av lønsutbetaling" ved hjelp av "lønsendringsskjema" til lønsavd. ved økonomikontoret. Husk å legge ved skattekort

	Einingsleiar

	
	
	


